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1.

Registrarse en GOP:

1.1 Registrarse: Colocar tu Numero de Documento, Correo Electrénico, crear una
contrasefa y repetirla. Ya ingresado esos datos, debera tildar Acepto
términos y condiciones y No soy un robot. Una vez ya realizado esos pasos,
podra registrarse.

bylafesistemas

REGISTRARSE
Al completar los dates recibird un correo electrénico
para validar su cuenta

Numero de Documento

Correo Electronico

Contrasefia

Confirmar Contrasefia

[0 Acepto términos y condiciones

Fa |

12CAPTCHA

Privacidad - Témmines

No soy un robot

REGISTRARME

Reenviar correo electronico de validacién

Volver

1.2 Verificar Correo: Al hacer click en el boton de Registrarse, le llegara un email
para verificar su cuenta. Una vez verificada la cuenta, tendra que ingresar con el
Numero de Documento y su contrasefia.

Se envid un correo de validaciotna %

o/ mieopehegrinisadd @gmail.com.
Verifique su cuenta para confirmar.

bykafesistemas
Le damos la bienvenida a GOP
Alingresar podrd hacer un seguimiento detallado de

su tramite.

[NUmero de Documento

Contrasefia

Recordarme

REGISTRARSE

¢ Olvidd su contrasefia? Recuperar confrasefia

;Olvidd validar su cuenta al registrase? Reenviar
correo electronico de validacién



QP

1.3 Crear Usuario: Completar los campos obligatorios para crearse el usuario. Al completar
campos, hacer click en el boton de guardar.

E Sus datos no han sido cargados aun, X w !l a E
Q por favor complete los campos

comespondientes.

Inicio / Personas / Crear Person®@

= Crear Persona

Detalle

Apellido (Obligatorio) ] [—" bre (Obligatorio) ] [—CUIT

] [— Razén Sucialﬁ

Mail (Obllgatono) Teléfono (Obligatorio) Profesion Matricula
[_ Sssaaleasitmty Mgmail.com ] [_ T MNO APLICA hd [_ }

Calle (Obli io) ] [—Numero }

| [ | )

Provincia rlocalidad (Obligatorio)

-Seleccionar- v

1.4 Datos del Usuario: Se encontraran con todos los datos previamente ingresado.

GP = =@ ©

Inicio / <GOR-boponte=

Dni L]

Apellido S8

Nombre e

cur

Razén Social

Mail passiaifesstsoetnne.
Teléfono CEEEREEES
Profesion NO APLICA
Matricula i

Direccién == s
Estado e

Actualizar



2. Navegacién

2.1.Barra de Navegacion superior:
P = o .
A B

La barra de navegacion se encuentra en la esquina superior derecha y en ella
se encuentran de izquierda a derecha:

2]
D

e A “Consultas”

e B “Configuraciéon”

o C “Perfil de Usuario”

e D “Cerrar sesiéon” (LogOut)

A. Consultas:
En esta seccidn encontrara todas sus consultas, emitidas por el usuario o
esperando a ser respondidas por el mismo.

Inicio / Consultas

Y Filtros

| Respondidas ‘ Sin Responder Emitidas por mi Emitidas por otro ‘ [ Todas J

Emitido por Estado Referencia Fecha de Emision Respondido por Fecha Respuesta

No se encontraron resultados.

También llamado “Consultas Generales”, esta pantalla contiene todos
los mensajes de los tramites de los que participa el usuario, independientemente
de que sea el creador del tramite, el responsable, administrador o profesional.

Existe la funcién “Filtros”, es decir, para buscar un mensaje se puede
seleccionar directamente el filtro al hacer click sobre los “chips” (botones). Esto
permite redirigir al espacio de respuesta de la consulta en particular (en caso de
que se pueda responder) desde la tabla misma.

B. Configuracion:
Esta seccion consta de dos partes:

= COP = ¢ @ =

Inicio / Actualizar Contraseia

* Cambiar Contrasefia * Cambiar Tema




1) Cambiar contrasefia:

= w'!la.a

Inicio / Actualizar Contrasena

a Cambiar Contrasefia a Cambiar Tema

Ingrese su nueva contrasena

rNuevﬂ( fia (Obligatorio) ]

[— Repetir Contrasefia (Obligatorio) ]

Al hacer click en “Cambiar contrasefa” se despliegan campos de texto donde se ingresa la
nueva contrasefa y la confirmacién de la misma. La contrasefia debe contener minimo ocho
caracteres. Se recomienda por seguridad que incluya minusculas, mayusculas y/o
caracteres especiales.

2) Cambiar tema:

= COP = =@ =

Inicio / Actualizar Contrasefa

¢ Cambiar Contrasefia ¢ Cambiar Tema

Tema del Sitio

= ]

Base

Clasica

Permite cambiar el "Tema”, es decir, la paleta de colores del sistema.

Tiene tres opciones:

e Base: por defecto de la nueva interfaz

e Oscuro: los colores oscuros evitan la fatiga visual.
e Clasico: de la interfaz original



C. Perfil del Usuario:

= GP @
Inicio / GER=bepente
Dni Lo
Apellido ==
Nombre e
cuIT
Razén Social
Mail pessiaifesssdennne
Teléfono Dol
Profesién NO APLICA
Matricula L
Direccién
Estado e e aera

Actualizar

En esta seccion se puede visualizar la informacion del usuario que esta cargada en
el sistema. En caso de ser necesario esta informacion puede actualizarse al hacer
click en “Actualizar”.

= w!na.a

Inicio / Repitemkenguite- | Actualizar

Apellido (Obligatorio) Nombre (Obligatorio) cuir Razdn Social
[ ) e ) [ [
C Mail (Obligatorio) Teléf: (Obligatorio) Profesién Matricula
T = = o ] Fm NO APLICA v r ]
[—Calle (Obligatorio) Numero
e ) [ ]
[—anre ] [— Piso } [— Depar ]
Provindia Localidad (Obligatorio)
[_ -Seleccionar- V] [_, Seleccionar - - l

Es importante destacar que al momento de crear un usuario en la plataforma GOP
uno debe en el primer ingreso a la misma cargar los datos de usuario para su
posterior validacion y autorizacion para actuar en el sistema.

D. Cerrar Sesion: Al hacer click en el botdn de cerrar sesion, automaticamente se

coP

cierra GOP.

o

L

2]




2.2 Iconos de menu superior

Todas las secciones tienen breadcrumbs, o lista de enlaces, que representa el “camino”
hecho hasta la pagina actual. Si hace click en uno de los enlaces, se redirige a la seccion
elegida.

= “@un.a

Inicio / Mis Tramites / G@=nBikihiEhifefmmymhjini

El altimo link (en azul) que aparece es la seccién en la que actualmente se
encuentran, las secciones anteriores se muestran divididas por un /'y en gris.
Los breadcrumbs permiten navegar de forma mas agil e intuitiva la plataforma.



2.3 Menu lateral (“Hamburguesa”)

Este menu contiene las siguientes secciones: Inicio, Nuevo Tramite, Mis Tramites,
Normativas, Descargas y Contactos.

‘ﬁ‘ Inicio

[ . B
MNuevo Tramite

- Mis Tramites
I:I Mormativa
i Descargas

g Contactos

A. Enla nueva pagina de inicio se encuentra:
e Area informativa
e Video
e Manual de uso de la plataforma

GOP ordena, parametriza, cuantifica,

y Desarrolio Urbano Manual de Uso

analiza y cruza datos para optimizar la
gestion de cada actividad.

B contactos

© Kafe Sistemas 2023




B. Nuevo Tramite

Esta seccion permite crear un nuevo tramite. En pantalla se muestran los
diferentes tipos de tramites, y se elige el correspondiente haciendo click, llevando
a la instancia de carga de los datos del formulario:

Nuevo Tramite

— TSP — S2—CrcToLeAD oo, — SRR

I seeerween I eorevrveesn I rovererromenne

I soonivisén [ - T ) [ ]

— POByid e — GRS — RSP AEEEEE
aReTreTeNURr OTRIENCISTEDERRSEEERe SRR

[~ | [ | [ - |

e Crear un Tramite

En la creacion de un tramite, debera llenar todos los campos necesarios para poder

ingresar el trdmite al sistema.

En los campos de Nomenclatura Catastral Destino y Origen, tendra que completar con el
campo, al realizarlo debera hacer click en Agregar para que se cargue el numero.

= GP " @ >®
Inicio / & DA Bk Lii et
r Nomenclatura Catastral (Obligatorio) l Fo—
rcaue (Obligator l [—Numem
rB-rr' ] rTDr l rPism l rDepa.
Localidad (Obli
r
r
S 5 = o= o= o= @ P o= —
[—Fe(hade Inici l [—Fe(ha de Fi

Guardar




Una vez completado, se hace click en el boton “Guardar” y se lo redirige a la
siguiente seccion:

Le aparecera la vista del tramite, en la cual le saldra un botén de Subir archivos y los
siguientes desplegables.

= WEIQ.E

Inicio / Mis Tramites / ¢t—FACTHBIHPAB-BESUYBBIHSION—SirBefirrir

| & Subir Archivos |

e »

@ Tramites Relacionados

»
»

™ Consultas

Los desplegables que encontrara son los siguientes:

e Eltipo de tramite, apareceran los datos del tramite que previamente cargamos.

Inicio / Mis Tramites / =miir@RiBHRiRD S BRSNS irDefirie

| X Subir Archivos |

Nomenclatura
Catastral Origen

Nomenclatura 8883888888-88888
Catastral Destino

Estado En curso

Num, Sistema 112066

Expediente Sin Definir

Fecha de Inicio 2023-06-15 10:09:44

Descripcién

Direccién




e Tramites Relacionados: En este desplegable, se vincularon con los tramites que
ya tienen la misma Nomenclatura Catastral.

@ Tramites Relacionados

Nro. Sistema Tipo de Tramite

Expediente Fecha Fin

113053 En curso 4 Sin finalizar

113067

En curso Sin ndmero de expediente  Sin finalizar

e Informacion: En este desplegable se observan los datos especificos que se
agregan de acuerdo a la necesidad del tramite.

@ informacitn
Municipio
Superficie segliin mensura

Destino de la Factibilidad de Subdivisién

e Personas: Detalla las personas que participan en el tramite y su rol. A su vez, el
botdn “Agregar Persona” permite incorporar a otro usuario y definir su rol.

& Personas

Persona Nombre y Apellido Fecha Baja Administrador Permisos de Administracion

Tramitador £00 fomonten (no definide) Si -




e Proceso del tramite:Se indica el progreso actual del tramite, basandose en la
ultima bandeja activa.También muestra su historial, con la fecha de inicio y fin de
cada bandeja. La barra de progreso esta basada en ciertas etapas del tramite y
no todas las bandejas son iguales que las otras.

@ Progreso del Tramite

N  icne aue subir todos los archivos obiigatorios pare dar incio 2 trémite.

Estado General

Bandeja Fecha de Inicio Fecha de Fin

Ciudadano - 1 - 10.05 Memoria descriptiva 2023-06-15 12:15:38 (no definido)
Ciudadano - 1 - 10.04 Escaneado de linea de Vialidad Provincial o Nacional 2023-06-15 12:15:38 (no definido)
Ciudadano - 1 - 10.03 Orden de trabajo. 2023-06-15 12:15:38 (no definido)
Ciudadano - 1 - 10.02 Escritura o boleta compra venta 2023-06-15 12:15:38 (no definido)
Ciudadano - 1 - 10.01 Mensura 2023-06-15 12:15:38 (no definido)

Ciudadano - 1 - 10 Inicio de Tramite 2023-06-15 12:15:38 2023-06-15 12:15:38

e Consultas: Por ultimo, en este desplegable se puede crear o responder una
consulta sobre este tramite.

Consultas

Emitido por Fecha de emisién Estado Referencia Respondido por Fecha de la respuesta

No se encontraron resultados.




e Subir Archivos: Una vez que necesiten subir un archivo al sistema. Hacer click en
el boton de Subir Archivos.

= w!l*.ﬂ

Inicio / Mis Tramites /-84—FACHBHIBAD-BESUBDRISION—Fin-Dofinie

| L Subir Archivos | @

Los enviara a la siguiente pagina, en la cual podran subir todos los archivos necesarios
y obligatorios.

Archivos

Cuzndo haya subido todos s archivos obligatorios y considers que el trmite se encuentra en condiciones de pasar a la siguients instancia dele click al botén de Dar

Pase a Gobierno Provincial Dar Pase a Gobierno Provincial

1-10 Inicio de Tramite

shiemwemn (Obligatorio)

[ Buscar ) No hay archivos seleccionados
o /

r Observaci

Ya cargados los archivos, debera explicar la pagina para encontrar dos botones de
“Limpiar”, “Subir”. Para proseguir con el tramite, hacer click en “Subir”.

Mhrreroviuderrit

s ™ . )
[ Buscar | No hay archivos seleccionados

r Observaci

o X3

W Archivos

Version Oficina Fecha Actualizacion Observaciones Tipo de Revision Planos Reemplazar Archivo Apto para Firma

No se encontraron resultados.




; al k' S mTAS

Al hacer click en subir, nos enviara a la siguiente pagina para que podamos confirmar
subir archivos.

Inicio / Mis Trimites | cddmmiicrHBH=tDrB=BE=5EBRIHSHON=SrBefimr | Confirmar Subir Archivos

X A Subir @ Opcionales No Seleccionados
aobhgam"us ! Escaneado de linea de Vialidad Provindal o Nacional
 all—

! Memoria desaiptiva
Archivo 1{1000x708mm}

¥ N S ——
Archivo 1{1000<706mm)
¥ Ol
Archivo 1{1000<706mm)

@ Opcionales
— Ninguno

Al confirmar subir archivo, tendremos que hacer click en el botén de “Dar pase a
Gobierno Provincial” para poder pasarle el tramite al Gobierno.

= [P coP =@ =

Inicio / Mis Trimites / S4==FACTHBHBRB-BE-SHBBIHSION-—~SirrBefimr | Subir Archivos

I 01 - FACTIBILIDAD DE SUBDIVISION

Expediente Sin Definir
Descripcién

Fecha de 2023-06-15 12:15:38
Inicio

Observaciones (nc definido)

gl

Direccién

Archivos

(um:i;allnya subida todos los archivas obligatorios y considere que el trimite se encuentra en condiciones de pasar a Ia siquiente instancia dele dlick al botén de Dar Pase a Gobiemo : e —— }

Ya dado el pase, nos avisara que ya esta en el Gobierno.

= o= P =@ >

Inicio / Mis Tramites |/ S FACTHBHBAD-DESUBDISION=SirDefinir

& Subir Archivos

El trémite se encuentra actualmente del lado de Gobierno Provincial



C. Mis Tramites:

Inicio / Mis Tramites

Y Filtros

‘ En Curso |

Num. Num.
Sistema Expediente

113065 Sin Definir

| Finalizado | Anulado Gobierno Provincial | ‘ Ciudadano Todos

Nomenclatura

Catastral Fecha de
Destino Descripcién  Estado Tramite Bandeja Actual Inicio Ver MSG
v to
(no definido) Finalizada 28 - TRAMITES 28 - 37 Finalizado  2023-05-30 ® M
TECNOLOGICOS - Gobierno 11:06:24
Provincial

En esta Seccion, encontraran distintas columnas en las cuales:

Numero Sistema: Es el numero que otorga el sistema para identificarlo.
Numero Expediente: Es el numero con que se identifica al expediente.
Nomenclatura Catastral: Es un conjunto de numeros y letras que
identifican un inmueble en el registro catastral. Esta nomenclatura se
utiliza para identificar la ubicaciéon de un inmueble en el territorio y para
llevar un registro de los mismos.

Descripcion: Es donde el Funcionario realiza la observaciones acerca del
tramite en gestion.

Estado: Se encuentran los estados del tramite los cuales pueden ser: En
curso, Anulado, Sin observaciones, Finalizada, Observado.

Tramite: Se describe el tipo de tramite.

Bandeja Actual: Es la bandeja donde se encuentra el tramite.

Fecha de Inicio: Es la fecha y hora a la que se inici6 el tramite.

Ver: Haciendo Click en el “0jito”, los enviara a la vista del tramite.

MSG: Permite realizar y/o ver las consultas.



