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II. Descripcion delSistema

El sistema “Estandares Tecnol6gicos para la Administracion Publica en linea” es un aplicativo Web, alojado en
los servidores de la Secretaria de la Gestion Piblica de la Jefatura de Gabinete de Ministros, cuya finalidad es
administrar las solicitudes de intervencién técnica previa a la contratacion de bienes y servicios de caracter
informatico, requerida por los organismos que integran la Administracion Piblica Nacional.

El acceso a sistema se realizara mediante la utilizacién de un nombre de usuario y contrasefia, previamente
otorgado por la Secretaria de la Gestion Plblica a cada organismo de la Administracion Pablica Nacional (APN).
Cada usuario de organismo debera contar con una firma digital para enviar una solicitud a intervenir (ver
“Anexo: Como obtener unafirmadigital”).

II1. Usuarios delsistema

1.1 ONTI: Administra el sistema, da € alta a los usuarios y controla el funcionamiento del sistema en su
conjunto, interviniendo técnicamente las solicitudes de los organismos.

1.2 Usuario de Organismo: Usuario que utilizara el sistema ETAP en linea para enviar ala ONTI una solicitud
de intervencion técnica
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IV. Funcionalidades delSistema

A continuacién se detallan los médulos a los cua es accede el “Usuario de Organismo”.

1. Acceso al aplicativo “ETAP EN LINEA”

Ingrese mediante su navegador de Internet a sitio https://e-etap.sgp.gov.ar

2. Ingreso al Sistema

Sistema Etap en Linea

Mombre de Usuario

Clave
Ingresar

Olvidé mi contrasefia

Ingrese “Nombre de Usuario” y “Contrasefia’ . Si ingresa por primeravezir a2.1

Si olvidé su contrasefia presione sobre € link “ Olvidé mi contrasefia’. Ir a 2.2,

2.1 Nuevo usuario en el Sistema

Bienvenido al Sistema 'Leandro Precioso’
ud. debera modificar su Clave

Contrasefia Actual
Nueva Contrasefia

Confirmar Contrasefia

Cambiar Contrasefia Limpiar formulario

Ingrese la contrasefia que e ha llegado a su correo electrénico.

Ingrese una nueva contrasefia y su confirmacion.
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https://e-etap.sgp.gov.ar/

2.20lvidé mi Contraseina

_ Enwviar una contrasefia nueva

Membre de Usuario

eMail

Codigo Seguridad

Enviar

Ingrese “Nombre de Usuario”, su direccion “ email” y el “Codigo de Seguridad” (CAPTCHA 1).

Laaplicacién validaré sus datos y generara una nueva contrasefia la que sera enviada ala direccion de email del
solicitante.

3. Menu

- fem
(|

o ""1
o O Solicitudes Usuarios !_I Contraseiia . Cerrar Sesion

Datos Personales

oo Solicitudes: Ingrese a esta opcién para elaborar una solicitud de intervencion técnicade la ONTI (3.1).
23
Usuarios —Datos Personales: Ingrese a esta opcion para modificar sus datos personales (3.2).

L1 Contrasefia: | ngrese a esta opcion para modificar su contrasefia (3.3).

’ o r H4 7
L Cerrar Sesion: |ngrese a esta opcion para cerrar sesion (3.4).

1 Prueba desafio-respuesta utilizada en la aplicacion para determinar cuando el usuario es o no humano.
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3.1 Administrar Solicitudes o+

Administrador de Solicitudes de Intervencién Técnica

ervencion tecnica previa debera ser tramitada de

+ Pasos a Seguir:

@ nueva Solicitud = Visualizar
oo (i 3 Especificaciones
—_— Disponibles

Bisgueda de Solicitudes
N° de Tramite: Estado: leodos |"}

Fecha Desde: I?? Fecha Hasta: I?g’
[del/ mim faaaa) " (dd/mm faaaa) .

Buscar Limpiar Todo

Visualizar detalle Iconos

Listado de las Solicitudes de Intervencion del Organismo:

Solicitud de Equipamiento informatico 1

i
4

Estado: Cerrads en Organisme.
Fecha de Alta: 02/03/z010

|Solicitud de Equipamiento informatico

Estado: Intervencisn Finsiizads v
Fecha de Alta: 02/03/2010 R ]

Soli::il:ud de Equipamiento informatico “

s v 9
zim

o o0

Estado: Cargs =n Organismis.
Fecha de Alta: 01/03/2010

I Equipnientn inécu

7
‘.

Estado: En process de Intervensién
Fecha de Alta: 31/08/2010

Nota: Cada solicitud especifica el estado en el que se encuentray lafecha de alta de lamisma.

L os estados posibles de una solicitud son:

Cerrado en Organismo: Finalizada la carga, la solicitud pasa a este estado, en el se podra reabrir la
carga, o firmar digitalmente y enviar la solicitud.

Intervencion Finalizada: Una vez intervenida la solicitud por parte de la ONTI, pasa a un estado de
“Intervencion Finalizada’. Esta solicitud podrd ser visuadlizada de modo previo a su impresion
(documento .PDF con lafirmadigital del usuario de organismo y la autoridad competente de la ONTI).

Carga en Organismo: Una vez dada de alta la solicitud ingresa a un estado de “Carga en Organismo”,
en el cua se podra modificar lainformacion relativa al proyecto, cargar las cantidades del equipamiento
pretendido, eliminar lasolicitud y/o finalizar la carga.

En proceso de Intervencion: Una vez firmada digitalmente y enviada, la solicitud ingresa a un estado
de “Proceso de Intervencion”, en el cua tendrd Unicamente acceso a visualizar € documento .PDF
(Sdlo con lafirmadigital del usuario de organismo).

Mueva Solicitud

Ingrese a esta opcién para dar de altaunasolicitud (3.1.1).
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Visualizar
Especificaciones
Disponibles

Ingrese a esta opcion para visualizar las especificaciones del equipamiento disponible en la
aplicacion (3.1.2).

Utilice el formulario “ Bisqueda de solicitudes” para acceder atodas las solicitudes dadas de alta (3.1.3).

Ve Ingrese a esta opcidn para dar de alta, modificar o eliminar lainformacion relativa al proyecto (3.1.4).

+ |ngrese aesta opcion parafinalizar la cargadel equipamiento solicitado (3.1.5).
I
== | ngrese a esta opcion para visualizar su solicitud en un documento .PDF (3.1.6).

o
+ Ingrese a esta opcion para modificar las cantidades dd equipamiento solicitado (3.1.7).

U<
« Ingrese aestaopcion paraeliminar lasolicitud (3.1.8).

Lo
Ingrese a esta opcidn para firmar digitalmente y enviar la solicitud aintervenir (3.1.9).

Ingrese a esta opcidn para reabrir la carga de una solicitud cerrada (3.1.10).

3.1.1 Nueva Solicitud

T @  Nueva Solicitud

oo

El sistema generauna sdicitud y | aenvia ala pantalla de seleccion de categorias de equipamiento informético
disponible (3.1.1.1).

3.1.1.1 Seleccion de bienes

Categorias de Etap

Mota Importante: Para el caso dé bienes informdticos no contemplados en el sistemna, la intervencion técnics previa deberd ser tramitada de
conformidad con lo establecido en la Resolucion de ta Secretaria de Hacienda N® 515/00,

<< Ir a Solicitudes

Objeto de la Confratacidn Solicitud de equipamiento informético

o0
Hay en su Camito
0 bienes
‘, o 4‘
2, i
Computadoeras Personales PC-E Impresoras PR-XXX Maonitores MN-E

Ingrese a cualquiera de las categorias para cargar las cantidades de las mismas(3.1.1.1.1).

o0

Tk | ngrese a esta opcién para visualizar la cantidad total de bienes que ha cargado en la solicitud (3.1.5).
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31111 Cantidades

:Et:-g?"SN - Monitor TFT / LCD estandar {(17")"Relacidn de aspecto Cantidad D

Caracteristicas:

* Tamafio de la pantalla visible: 17" en diagonal

* Relacion de aspecto:

& Mormnal (4:3 o 5:4)
= * Interfaz de conexion a monitor: Analdgica RGB-DB1S
= » Resolucion Maxima Mativa:

# 1280 x 1024 puntas minima

* Tiempo de Respuesta: no mayor a 6 ms

'& Mas Datos

Agregar, Actualizar Carrito

Ingrese la cantidad de cada uno de los equiposinforméticos requeridos.

Actualice las cantidades presionando el botén “ Agregar/Actualizar Carrito”.

3.1.2 Visualizar especificaciones disponibles para equipamiento informatico

Especificaciones disponibles

=< Ir a Mis Solicitudes

Computadoras Personales PC-E Impresoras PR-XXX Monitores MN-E

Seleccione un equipo disponible. A continuacion la aplicacion desplegara el listado de especificaciones del bien
informatico seleccionado.

Por g emplo: seleccion de “Monitores MN-E”

Especificaciones disponibles

<< Ir a Mis Solicitudes

ol

-

Computadoras Personales PC-E Impresoras PR-XXX Monitores MN-E
MMN-EODOSN | Monitor TFT / LGD estandar {17")"Relacion de aspecto Normal” s
MMN-EDO0SW | Monitor TFT / LCD estandar {17")"Relacion de aspecto WideScreen" .

Seleccione esta opcion para visualizar las caracteristicas del bien informatico.
L= B
== Seleccione esta opcion para visualizar las caracteristicas del bien informético en un documento .PDF.
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3.1.3 Formulario de busqueda

— Bisqueds de Solicitudas -

N de Tramite: Estado: I-":erOS v
Fecha Desde: 1]:2:. Fecha Hasta: .}?20
(dd/mmfazaa) : {dd/mm/faaaa)
Buscar Limpiar Todo

Ingrese las distintas blsquedas que proporciona €l formulario de busgueday luego presione “Buscar”. Podra
realizar filtros por:

N° de Tramite.

Estado del Tramite:

o Todos.

o0 Solicitud en proceso.

o Tramite Finalizado.

Fecha desde (Fecha de ata de la solicitud).

Fecha Hasta (Fecha de adta de la solicitud).

Presione “Limpiar todo” paracomenzar una nueva blsqueda.

3.1.4 Datos del Proyecto -~

Informacion relativa al Proyecto
Alzance del Proyecto

Fundamentos

Guardar Yolver a Solicitudes

Ingrese e “ Alcance del proyecto” y sus“ Fundamentos”.

Fundamentos: Indicar |os motivos que originan € proyecto.
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3.1.5 Finalizar carga - .

Mi Carrito
Mota Importante: Para €l caso de bienes informaticos no contemplados en st sistema, la intervencion tecnica previa debera ser tramitada de

conformidad con lo establecido en la Resalucion de la Secretaria de Hacienda N° 515/00.
<< Volver a Solicitudes

Chiste de |la Contratacidn Solicitud de Equipamiento informatico

. PR-E017 - Impresora Electrofotografica de Mediano =
O ﬂ Volumen Cantidad 5

| “ PR-E018 - Impresora Electrofotografica de Alto Volumen Cantidad 5I

Previo a cierre, € sistema permite visualizar todo €l equipamiento informatico cargado, € cua podra ser
actualizado o eliminado.

Tilde los bienes informéticos y presione el botén “Quitar Seleccionados” s desea eliminarlos.

Modifique las cantidades de |os bienes que desee y presione €l boton “ Actualizar” .

Ademas podra cerrar lasolicitud (3.1.5.1), presionando €l botén “Finalizar Carga”.

3.1.51 Cerrar Solicitud

Chbjeto de la Contratacion Solicitud de Equipamiento informatico

E Guardar una copia - “Imprimir § T § A Seleccionar texto ~ 7.71: ‘Tira el papel, no fos datos
‘B = =N JERVIE: W |

& -NOdee -eiom&inn

el

[ o | i
=
i i IO
£ Lt =
w Wsrslan:16.0-Otofla 2010
% S ——
=
Informaeien relativa a1 Proyecto
ot
-
T—
=
[, Sebiien e G e Ao B
s Gl
dr] Z10% 297 mm
| 4 4 1des PRl @ D U= B oo

Cerrar Solicitud
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Al finalizar la carga, € aplicativo lo direccionaraa la pantalla en la cual se podra observar e documento .PDF
generado con los datos del usuario, los datos del organismo, la informacion relativa al proyecto, €l detalle del
equipamientoinformético seleccionado y sus cantidades.

Para confirmar €l cierre de la solicitud, presione el bot6n “Cerrar Solicitud”.

Unavez cerrada la solicitud, €l sistemalo direccionara ala pantallaen la cual podra firmar digitalmente y enviar
alaONTI lasolicitud aintervenir (3.1.9).

En caso de que no haya cargado lainformacién relativa a proyecto, la aplicacién no mostrard e boton “Cerrar
Solicitud”, y si mostrard el boton “Cargar Inf. Relativa”, quelo llevardalapantalla3.1.4.

Presione el botén “Cargar Inf. Relativa” para cargar lainformacion referida al proyecto (3.1.4)

Nota: Para cerrar la solicitud, se debera tener cargado al menos un bien informético y lainformacion relativa al
proyecto.

3.1.6 Visualizar Solicitud =

Laaplicacion le abrira una ventanaemergente con la solicitud en un documento .PDF.

3.1.7 Modificar cantidades del equipamiento informatico solicitado - $

Laaplicacion lo direccionard ala seleccion de equipamiento informatico (3.1.1.1).

Nota: Lasolicitud podré ser modificada sélo cuando aln no haya sido firmaday enviada.

3.1.8 Eliminar Solicitud .~

-

La pagina en https:/fe-etap.sgp.gov.ar dice:

6 E=sta sequro gue desea eliminar |3 solicibud?

| Acephar | [ Cancelar

Presione “Aceptar” para confirmar la eliminacion de la solicitud. Unavez que eliminala solicitud no tendra
acceso arecuperarla.

Nota: Sélo en el caso que la solicitud no haya sido firmaday enviada, podra ser eliminada.
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3.1.9 Firma Digital de la Solicitud y envio de la misma
Firmar y Enviar la Solicitud

Datos de la Solicitud

Nombre Solicitud de Equipamiento informatico

Solicitud a Firmar L Archivo POF de la Solicitud (visualizar)

T;u? Descargar documento PDF Vist

@ s

Volver a Solicitudes

Sigalos siguientes pasos para firmar digitalmente y enviar la solicitud:
e Presione el boton “Descargar documento PDF”.

e Presione € botén “Visualizar documento” . Una vez visualizado, recuerde cerrar el documento .PDF, caso
contrario no podra firmarlo.

e Presione € botén “Firmar documento’.
0 Seleccione su firmadigital.
0 Presione el boton “Firmar”.
e Presione el boton “Enviar documento PDF”.

Una vez redlizados los pasos hasta aqui indicados, € sistema generara automaticamente un email, que sera
enviado alaONTI y a “Usuario de Organismo” que hubiere firmado y enviado la solicitud.

Unavez enviada €l usuario no tendré acceso a sistema para modificarla.
Unavez recibidala solicitud por la ONTI, serainterveniday enviada al organismo.

Asimismo, €l sistema generara un email que seré enviado a “Usuario de organismo” firmante, indicandole que
su solicitud ha sido intervenida.

De estamanerafinalizael tramite.

Unavez finalizado el trdmite, podra bajar o imprimir el documento .PDF.

Nota: Cabe destacar que para que el documento sea valido tendré que tener las firmas digital es de sus firmantes.
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3.1.10 Reabrir una Solicitud cerrada

P

.Meni:;aje de pagina web

““?r"'l éEstasequro que desea reabrirla Carga de la Solicibud?

[ Acephar ][ Zancelar

Presione en* Aceptar” para confirmar la reapertura de la solicitud.

Nota: Cerrada la solicitud, podré ser reabierta por € usuario, siempre que no hubiere sido firmaday enviadaala
ONTI.

-n
3.2Modificar datos personales '
Sus Datos
Nombre de usuario
Nombre Juan
Apellido Péraz
eMail usuario@organisma.gob.ar

Medificar Datos

Ingrese Nombre de usuario, Nombre, Apellido y el eMail del usuario (correo electronico).

3.3 Modificar Contraseina '[!

Modificar Contrasefia

GContraseiia Actual
Nuewa Contraseia

Confirmar Contrasena

Cambiar Contrasefia Limpiar formulario

La contrasefia nueva debe cumplir los siguientes requerimientos:

- Debe contener séla letras (maydsculas o mindsculas) y ndreros,
- Como minimo debe tener un largo de & cardcteres,

- Mo puede tener el mismeo cardcter consecutivo mas de 4 veces,

- Mo puede ser parecida 2 la contrasefia anteriar,

Ingrese “Contrasefia A ctua”, 1a“ Nueva Contrasefid’ y la“ Confirmacion” de la misma.

3.4 Cerrar Sesion

El usuario podra cerrar sesion en cualquier momento. Una vez que cierra la sesion se asegura de que no se
encuentra logueado al sistema.
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V. Anexo: COmo obtener una firma digital

Este es el procedimiento arealizar paralaobtencion de unafirmadigital :

1. Obtener laNota de certificacion de servicios ante la Oficina de Recursos Humanos de su organismo.

2. Obtener laNota de certificacion de su funcionario de reporte.

3. Generar lasolicitud en la aplicacion (www.pki.jgm.gov.ar/app).

4. Imprimir lasolicitud de certificado de firmadigital.

5. Verifique los datos impresos con los que figuran en pantalla. Firmar la solicitud.

6. Ud. recibird un mensaje de correo electronico en el que seincluye un link de verificacion. Verifique su
casillade correo.

7. Sinorecibid el correo electrénico en un término de 2 horas puede reenviarlo desde "Mis trdmites”.

8. Sinoredizalaverificacion de correo dentro de las 4 horas deberainiciar una nueva solicitud.

9. Soliciteturno ante el Oficial de Registro de la Autoridad de Registro correspondiente, segiin figuraen la
solicitud que haimpreso.

10. Presentar la documentacion ante la Autoridad de Registro (item 1, item 2, item 4,
DNI/LE/LI1/Pasaporte/Cl Mercosur segun corresponda).

11. Unavez cumplido el paso anterior y efectuada la aprobacion de su solicitud por el oficial de registro,
Ud. recibira un correo electrénico informando la emisién de su certificado y € link correspondiente
para su descarga.
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