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Mesa de Entradas Digital

A continuacion, detallaremos una guia simplificada para la generaciéon de una
presentacion en la aplicacidn Mesa de Entradas Digital, parte de la Plataforma
Administracion Digital.

1) El usuario deberd efectuar el ingreso a través del sitio Portal de Tramites de la
Provincia de Buenos Aires, alojado en http://portal.gba.gob.ar

b GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
% BUENOS AIRES

PORTAL DETRAMITES

¢Qué trémite necesitas hacer?

Q|

2) Para acceder a la Plataforma Administracion Digital, tendrd que autenticarse
haciendo click en “Iniciar Sesién”, en el margen superior derecho de la pantalla.
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http://portal.gba.gob.ar/
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3) Elsistema ofrecera al usuario varios métodos de autenticacidn, cada uno con un nivel
de seqguridad asociado.

Kk, P
%5 BUENOS AIRES AUTENTICACION DIGITAL

Portal €  Acceso a Sistemas Provinciales

N
| B Hurtartaalin ] S

Acceso a Sistemas |
Provinciales

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

anses INGRESAR

@ Identidad Digital | Regletro Nacord INGRESAR

e Niveles de Seguridad

INGRESAR

4) Para el caso de la aplicacién Mesa de Entradas Digital (MED), se debera utilizar un
método que ofrezca nivel de seguridad Sustancial o Alto. Aplicardn los servicios de
identificacion que ofrece AFIP, ingresando CUIT y Clave Fiscal; o ANSES,
incorporando CUIL y Clave de Seguridad Social (MiANSES)'.

Si se inicia sesion a través de AFIP tendra que, en el primer ingreso, asociar el servicio
siguiendo las instrucciones de “Ayuda primer ingreso” que brinda la plataforma.

@D?DED INGRESAR

anses INGRESAR

'Si el usuario no tiene ninguna de estas claves generadas previamente, la plataforma guiara el proceso para
gestionarlas o podrd ingresar a los siguientes links de acceso:

AFIP https://www.afip.gob.ar/claveFiscal/informacion-basica/solicitud.asp

ANSES https://servicioscorp.anses.gob.ar/claveuser/aspx/ingreso.aspx?system=minpba_pba
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5) Una vez efectuada la autenticacion, el usuario debera presionar el botén “Mis
Aplicaciones” y seleccionar la herramienta “Mesa Digital”.

( .
(>} MIS APLICACIONES

PORTAL DETRAMITES

= Tramites por Tema

El sistema dirigira al panel principal de la Mesa de Entradas Digital, donde se mostrara el
estado general de las presentaciones, pendientes y enviadas. Asimismo, le permitira al
usuario cargar una nueva presentacion.

= . comerno DE La PROVINGIA DE — 2 Agustina
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MESA DE ENTRADAS DIGITAL

B Mis Datos

Inicio - Mis Presentaciones

B Presentaciones

NUEVA PRESENTACION +

»  Nueva Presentacion

> Pendientes de enviar

£V Pendientes de enviar

> Enviadas

Fecha Hora Mesa de Entradas Tipo de Trémite Estado Acciones

28/04/2021 157 -i)rganisr@ de la Administracion ~ Tramite ante LI.ﬁ organismo de la Cenerada
Publica Provincial APP
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6) Para generar una presentacién, el usuario deberd presionar el botén “Nueva
Presentacion” y el sistema redirigird a la siguiente pantalla, en donde se deberdn

completar los campos solicitados.

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

B Mis Datos mido > Nueva Presentacion
B Presentaciones

Nueva Presentacion

> Nueva Presentacion

> Pendientes de enviar

E Reparticiones

> Enviadas

Seleccionar Mesa de Entradas

E Datos de la presentacidn y el responsable
&€ Subir documentos

7) En primer lugar, se deberd seleccionar del desplegable ante qué reparticién se desea
generar la presentacidn. Para continuar, se presionara el botdn “Siguiente”.

B Mis Datos o > Nueva Presentacién

B Presentaciones

Nueva Presentacion

»  Nueva Presentacién

»  Pendientes de enviar
i, > g
11 Reparticiones

»  Enviadas
—

Seleccionar Mesa de Entradas

Seleccionar Mesa de Entradas
Organismo de la Administracion Publica Provindal SIGUIENTE >
o
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8) Una vez seleccionada la reparticidn, se desplegara el listado de presentaciones
disponibles seguin la dependencia involucrada. Del listado correspondiente se deberd
elegir el nombre de la presentacion que se desea realizar.

B Mis Datos Inicio > Nueva Presentacién

B Presentaciones

Nueva Presentacion

> Nueva Presentacidn

»  Pendientes de enviar

> Envadas Reparticiones v

E Datos de la presentacion y el responsable

Seleccionar tipo de presentacion ~

Seleccionar tipo de presentacién
Trdmite ante un organisma de la APP

9) Una vez seleccionada la presentacion correspondiente, se solicitara la carga de datos
de control%

a. Formulario requerido: esta instancia no se solicitara en todas las
presentaciones ya que dependera del tipo de tramite que se realice.
Este formulario puede tener campos obligatorios (marcados con un asterisco)

y campos optativos.
Para que la plataforma permita avanzar con la carga de informacién la barra

debe quedar al 100%.

2 Para completar este paso puede que la plataforma brinde una ayuda contextual orientativa. De corresponder,
la misma se abrira seleccionando el signo de admiracién al margen derecho de la presentacion seleccionada

del desplegable.
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E Datos de la presentacion y el responsable

Tramite ante un organismo de la APP A .@.

FORMULARIO REQUERIDO PARA ESTA PRESENTACION 0

Los datos requeridos estan cargados al:

b. Responsable: los datos personales provienen del servicio de autenticacion y
no pueden ser modificados (CUIL/CUIT, Nombre y Apellido). El correo
electrénico es declarativo.

c. Descripcidn de la presentacion: el campo se completara con una descripcion
gue detalle las particularidades de la presentacion y cualquier observacidon que
considere pertinente.

Responsable

LOs campos marcados con ™ son ob igatonos
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10) Luego de completar los datos de control, el sistema solicitara cargar los documentos
asociados a la presentacién en formato PDF o DOC dependiendo el caso. Los
atributos que poseerd el documento a adjuntar, dependeran de cada tipo de
presentacion a realizar®.

Al adjuntar un documento el sistema realiza la carga del mismo vy, en caso de resultar
exitosa la operacién, confirma la generacion de un documento electrénico
correspondiente.

&> Subir documentos

© Solo se aceptan documentos en formato PDF o DOC dependiendo el caso

Archivo de tipo Documento a presentarse 01

{Minimo 1/ Maximo 1)

PRUEBA pdf
El Documento Electrénico se ha generado exitosamente

Archivo de tipo Documento a presentarse 02

{Minimo 0 / Maximo 5

11) Una vez finalizada la carga de los documentos, el usuario presionara en el botén
“Siguiente”, para dar lugar a la confirmacion final de la presentacién.
En la ventana “Confirmar y Enviar’, se mostrard un resumen de la carga:
dependencia, nombre de la presentacién, datos del ciudadano, extracto vy
documentos cargados. Con la aceptacion de los Términos y Condiciones, y haciendo
click en “Enviar presentacién”, el usuario finalizara su presentacion, la cual generara
un expediente electrdnico ante el organismo publico correspondiente.

3 Para completar este paso puede que la plataforma brinde una ayuda contextual orientativa. De
corresponder, la misma se abrira seleccionando el signo de admiracién al margen derecho del nombre del
documento.
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o Confirmar y Enviar

Organismo de la Administracién Publica Provincial
Tramite ante un organismo de la APP

CUIT: 23- -4, Nombre y Apellido: Agustina . E-mail: agustina (@gmail.com

Extracto: prueba
Archivos:
(B B s |

MODIFICAR ADJUNTOS

O Acepto los términos y condiciones

GUARDAR COMO BORRADOR ENVIAR PRESENTACION

De manera alternativa, puede Guardar como borrador para continuar la tarea en otro

momento. Asimismo, es posible modificar algunos de los datos guardados o archivos
cargados.

12) Finalmente, el sistema pedird una nueva confirmacién para el envio de la
presentacion.

Usted esta a punto de enviar la
presentacion

Enviar Cancelar

'_- GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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13) Una vez confirmado, el sistema informara el nimero de expediente electrdénico
caratulado.

Enviada con éxito

Su ndmero de expediente es:
EX-2021-00092067- -GDEBA-TESTMED

Cerrar

14) Una vez generado el expediente, el usuario podrd hacer un seguimiento de su
presentacion desde el panel principal de la aplicacién para ver el nimero del
expediente, caratula, documentos presentados e historial de pases. Para ello deberd
seleccionar la accién “Ver detalle del Expediente”.

‘13 Agustina

- 23- -4 | NIVEL: SUSTANCAL

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

B Mis Datos

Inido > Presentaciones Enviadas

B Presentaciones

Presentaciones enviadas

> Nueva Presentacidn

>  Pendientes de enviar

1de1 < >
> Enviadas
Fecha Hora Mesa de Entradas Tipo de Trdmite N° de Expediente Estado Acdiones
. . oo Tramite ante un
= A
0405071 1go9  DrdanismodelaAdministradén Plblica o Ex2021-00092067- -GDERA-TESTMED Recibida e
Provincial app

Organismo dela Administracign Piblica |Tae aNee Un
. o - organismode |2 EX-2021-00090254- -GDEBA-TESTMED Recibida e
Pravingial P
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