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ANEXO I- INSTRUCTIVO DE USO DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO/DIGITAL

A continuacidn, se explicardn los pasos a seguir por los agentes de la Administracién Publica Provincial para
trabajar con Expediente Digital, se detallaran ambas formas de creacién del expediente: desde una nota digital

confeccionada por el ciudadano (a través de un e-trdmite) o la creacidn directa desde la plataforma de expediente
digital, y como a lo largo del proceso se pueden crear documentos, solicitar firmas y firmar los mismos,

incorporarlos y protocolizar en caso de ser necesario.

Cuando son varias las areas intervinientes en el proceso administrativo se podran hacer tantos pases como

sean necesarios y repetir las actividades anteriormente mencionadas. Quedando toda la documentacién ordenada

en el indice del Expediente y de facil visualizacién.

Lo mencionado se muestra graficamente en el siguiente diagrama de flujo:
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1. Acceder a Expediente Digital

e Paraingresar a la plataforma se debe ingresar desde ciudadano digital (https://cidi.cba.gov.ar)

CIUDADANO = ;
‘ Al ¢Que estas buscando? Q

Busca por tramite, servicio o palabra clave.

(D Recordar mi CUIL

Lo mas buscado: Registro Civil Online Junta Clasificacion Secun... Vacunacién Covid 19
Empleado Digital

Ingresa tu contrasefia *

¢Olvidaste tu contrasefia?

v i

Ahora podés ingresar tus tramites digitalmente sin moverte de tu casa. Conocé mas ingresang

0 accedé con

Inicia o consultd informacién de los tramites de: | AFIP ]
o s
Be i}
¢No s0s usuario? Cred tucuenta -
Desarrollo Social Centro Civico Ministerio de Finanzas

,T-———j—‘

¢Sugerencias, dudas o reclamos? Ingresé a Consulta Ciudadana

e Realizar la busqueda de “Expediente” y realizar clic sobre el botdn para acceder a la aplicacion.

.
@ s ew o ®=
.

fr W
Resultados
e-tramite .
0O e Servicios Ir a todos los servicios
. v .. Expediente ;
| camstRo Catastro Cérdoba - Electronico SiGesAS
o
Mis Datos

Nota 1: el agente debe tener CiDi nivel 2 y tener asignada la unidad correspondiente en el organigrama
de SUAC. En el caso de que no se encuentre correctamente cargado puede efectuar su solicitud de
modificacidn a través de un ticket en redmine.

Nota 2: Para acceder a la plataforma NO se requiere estar trabajando en la red de gobierno, es decir, se
puede acceder externamente sin utilizar VPN.
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2. Crear un Expediente:

2.1.Creandolo directamente en la plataforma

e Se puede crear desde la pantalla principal haciendo clic en “crear” en la caja de Expediente o desde el
menu lateral “Crear Expediente”:

a @ Documento O Expediente

Tipos

Documentos

Los Documentos Electronicos
permiten interoperar archivos de
documentos y datos
transacciones entre las
reparticiones y las diversas
funciones de la administracién

Documento de Interoperabilidad
(PDF)
Esquema de Validacion (XSD)

Expedientes

Los Expedientes Electrénicos
permiten interoperar el conjunto
de documentos eletrénicos que
conforman un expediente entre
las reparticiones y las diversas
funciones de la administracién

Documento de Interoperabilidad
(PDF)
Esquema de Validacion (XSD)

Firmas

Las Firmas permiten expresar
consentimiento de los actos
administrativos expresados en
documentos o anexados a
expedientes electronicos. Los
métodos habilitados son

Firma Electronica con PIN CiDi
Firma Digital con Token ONTI

Protocolos

Los protocolos electrénicos son
documentos electrénicos
permiten generar las resoluciones
en formato digital y ser
incorporadas a expedientes
electronicos.

Crear Mis Protocolos

Numeradores
Mis Firmas

| Crear | Mis Documentos l Crear I| Mis Exp |

¢ U ® @O

Sobre Ciudadano Digital | Contacto | Términos y Condiciones de Uso | Politica de Privacidad | Politica de Seguridad

, CORDDBA
ENTRE T000S

e Seleccionar la Mesa (Reparticion), Unidad Caratuladora y Unidad iniciadora que corresponda, en la
mayoria de los casos estos datos estaran precargados. Luego colocar un asunto que facilite la

identificacién del expediente.

Nuevo Expediente Electrénico

Unidad Caratuladora *

Unidad Iniciadora *

® Presionar el botén “Crear Expediente” y le generara la siguiente visualizacién:
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r Expediente ™ CIUDADAN A
Digital M

Inicio

Nuevo Expediente Electrénico

Crear Documento

Se ha creado el expediente electronico Li ia Ambi | - Emp ASCVC

Numero de Expediente 0517-025063/2021

Crear Protocolo Puede consultar el expediente electrnico de la opcion de e-Expedientes.

[® Documentos

2.2.Transformando una nota de SUAC en Expediente

e Cuando el expediente se origina por una nota digital:

A.

B.
C.
D

Un tercero completa un e-tramite y lo envia
El e-trdmite ingresa a SUAC como una nota digital
El agente debera recibir y aceptar la nota en SUAC

El agente tendra que revisar la documentacidn de la nota y si se encuentra correcto hard clic en:
“convertir a expediente digital”

LVER @ ANEXAR /5L ENCORDAR [} ARCHIVAR [§5jCREACION DE DOCUMENTACION [E‘] CONVERTIR A EXPEDTENTE DIGITAL

< >

COMENTARIOS kDATOS PARTICULARES kARCHI‘U’OSA[!]UNTOS lDOC ASOCIADA lDATOSF[NALES lmTOS HISTORICOS lNO CONFORMIDA DES

E.
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DATOS GENERALES

Unidad Actual

SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNA... Unidad Préoxima

DIRECCION DE SEGURO DE VIDA Y DIRECCION DE SEGURO DE VIDA Y -

RESGUARDO DEL AUTOMOTOR
RESGUARDO DEL AUTOMOTOR MALDONADO, JORGELINA

Unidad Anterior
SECRETARIA GENERA L DE LA GOBERNA...

NUEVO A ENVIAR NOTA
Fecha de Creacion del Tramite: 17/07/2020 09:56
NRO. DE TRAMITE: GOBDIGI-219832111-820 NRO. DE STICKER: 219832111820

UNIDAD CARATULADORA

Reparticion Destinataria: GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE CORDOBA DIGITAL
Tipo: TRAMITE DIGITAL
Subtipo: NOTA DIGITAL
Asunto: PRUEBA 17/07/2020

Luego realizara la caratulacién del mismo:

Seleccionar la reparticion caratuladora

Revisar Tipo y Subtipo del tramite, modificaAndolo en caso de ser necesario.
Colocar el asunto

El iniciador se autocompletara

Verificar el origen del Iniciador
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NUEVO TRAMITE

* Tramite Nuevo

Unidad Caratuladora
|— Reparticidn Destinataria:

(®) De la mesa de entrada

|  Convertir a Digital

|| cancelar |

Tramite miciado no informatizado

() De otra mesa de entrada

() Externa a la Admin. Piblica

Tramite: Nota
Tipo: AUTORIZACION
Subtipo: RALEQ DE CAMPO

Asunto: PRUEBA MRO 15
Nro. de Cuerpos:|1

— Iniciador

Documento: 42246122

Origen del Iniciador:

(® persona Fisica () Persona Juridica () Unidad del Organigrama () unidad Externa
Apellido v Nombre: BERGESIO, GENARO RAFAEL

Nro. de Fojas: 1

[ x][ e

| Sexo: M

(O lInterno ® Externo a la Administracién Piblica Provincial

[ x][ o]

— Domicilio
Provincia: CORDOBA
Departamento: |[RIO CUARTO
Localidad: WASHINGTON
Barrio:
Calle: | CALLE FALSA
Piso: 0
Cddigo postal: 5000

Nro: 123

Dpto: O

EESIEE

Nota: al convertir la nota en expediente digital toda la documentacion que posee dicha nota pasara
automaticamente en el mismo orden que se encuentran como documentos electrénicos al expediente
digital y a partir de ese momento se seguira trabajando en la plataforma de Expediente Digital.

3. Crear Documento Electrénico / Solicitar Firma

e Se puede crear un documento electrénico desde la pantalla principal haciendo clic en “crear” en la caja

de Documentos o desde el menu lateral “Crear Documento”:

Documentos

Los Documentos Electrénicos
permiten interoperar archivos de
documentos y datos
transacciones entre las
reparticiones y las diversas
funciones de la administracién

Documentos
Expedientes

Firmas

Jocumento
Documento de Interoperabilidad

(PDF)
Esquema de Validacion (XSD)

B
o
&
E
E]
E]
E]

Numeradores

Q

Expedientes

Los Expedientes Electrénicos
permiten interoperar el conjunto
de documentos eletrénicos que
conforman un expediente entre
las reparticiones y las diversas
funciones de la administracién

Documento de Interoperabilidad
(PDF)
Esquema de Validacion (XSD)

lCrear “ Mis Documentos

@ Documento O Expediente

Firmas

Las Firmas permiten expresar
consentimiento de los actos
administrativos expresados en
documentos o anexados a
expedientes electronicos. Los
métodos habilitados son

Firma Electronica con PIN CiDi
Firma Digital con Token ONTI

Mis Firmas

| Crear || Mis Expedien |

2+ Adm Roles de Usu:

2+ Asignar Permiso p:

[ Bandeja

' CORDOBA
ENTRE T000S
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Sobre Ciudadano Digital | Contacto | Términos y Condiciones de Uso | Politica de Privacidad | Politica de Seguridad

Protocolos

Los protocolos electrénicos son
documentos electronicos
permiten generar las resoluciones
en formato digital y ser
incorporadas a expedientes
electrénicos.
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® A continuacion, seleccionar la Unidad (si el agente pertenece sélo en una unidad el dato vendra
precargado) y Tipo de Documento que corresponda (el tipo “Nota” puede ser utilizado cuando no
encuentre un nombre especifico).

Nuevo Documento Electrénico

Unidad * ad

Tipo de Documento * -

Nombre *

Contenido

Firma
Incorporar mi firma 1 @ Electronica O Digital O Digital PDF

Solicitar Firma a Terceros

Ingrese cuil Q (@) Electrénica () Digital () Digital PDF

® Deberd colocar un Nombre que haga referencia al tema que trata el documento, facilitando la
identificacién del documento. (Ej: Adjudicacién de Orden de Compra Nxxxxx — Empresa X)

® Luego seleccionara el archivo que desee convertir en documento electrénico desde su equipo haciendo
clic en “seleccionar archivo” y una vez cargado hara clic en “subir archivo”

Nuevo Documento Electrénico

DIRECCION GEMNERAL DE GESTION AMBIENTAL -

Tipo de Documento *

Resolucion -

Nombre *

Resolucion 898989 - Lic. Amb ASCVC

Contenido

Documento digital

@J Seleccionar archive  Seleccione un archivo

Este campo es requerido *

Firma

Incorporar mifirma 1B @ Electronic .1O Digita O Digital PDF

Solicitar Firma a Terceros

Ingrese cuil Q @ Electronica () pigital () Digital PDF

1 SIG 001 RevO1 7
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e Posteriormente en caso de ser necesario debera seleccionar la opcién de “incorporar mi firma”, si quién
esta creando el documento es quién debe firmarlo, seleccionando el tipo de firma: electrdnica, Digital o
Digital PDF. Si ademas de su firma debe solicitar la de terceros o sélo la de terceros debera solicitar la
firma a terceros ingresando el numero de cuil, haciendo clic en la lupa para que devuelva el apellido y
nombre para constatar que el cuil sea el correcto y seleccionando el tipo de firma.

Tipos de Firma:

- Electronica: Firma Electronica con PIN CiDi que posibilita la autorizacion de documentos
electronicos.

- Digital (“Firma con Certificado Digital”): permite la autorizacion de expedientes y para la misma
se debe contar con un TOKEN de Firma Digital y haber instalado el "Firmador Expediente CBA" en
su PC.

- Digital Pdf: permite insertar una firma de autorizacion de un documento en formato pdf.
Luego debe hacer clic en “Agregar”, al realizarlo se visualizard el Apellido y Nombre de quién se solicita la

firma y se habilitard el ingreso de un nuevo cuil de ser necesario otro firmante, a fin de realizar el mismo
procedimiento anterior.

Solicitar Firma a Terceros
27292564576 Q  Alvarez, Ménica Cristina i o (;; Electronica O Digital O Digital PDF

e Para finalizar hacer clic en “crear documento” y le generara la siguiente visualizacion:

. Expediente DADAN Asti
Digital Mari;

Nuevo Documento Electrénico

Crear Documento .
Se ha creado el documento electrénico con el identificador CBA_DIRGGAD1_2021_00000005

Crear Expediente

Puede consultar el documento electrénico de la opcién de Documentos

Crear Protocolo

Sugerencia: en el caso de haber solicitado firma/s a un documento electrénico se recomienda no
incorporarlo al expediente hasta verificar que esté correctamente firmado.

Referencia: por Resolucion 2021/MC-00000001 (BOE 15-07-2021) se determinaron los “presupuestos
minimos” para la recepcion, procesamiento y expedicion de documentos por medios electrénicos o
digitales.

4. Firmar documento electrénico

e Se puede acceder a las firmas pendientes desde la pantalla principal haciendo clic en “Mis Firmas” en la
caja de Expediente o desde el mendu lateral “Firmas”:

1 SIG 001 RevO1 8
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© Documento O Expediente

Ingrese Numero Q
Crear Documento
Crear Expediente
Documentos Expedientes Firmas Protocolos
- -
- -
a E
Los Decumentos Electronicos Los Expedientes Electronicos Las Firmas permiten expresar Los protocolos electronicos son
permiten interoperar archivos de permiten interoperar el conjunto consentimiento de los actos documentos electrénicos
documentos y datos de documentos eletronicos que administrativos expresados en permiten generar las resoluciones
transaccicnes entre las cenforman un expediente entre documentos o anexados a en formato digital y ser
reparticiones y las diversas las reparticiones y las diversas expedientes electronicos. Los incorporadas a expedientes
funciones de la administracion funciones de la administracion métodos habilitados son, electronicos.
Documento de Interoperabilidad Documento de Interoperabilidad Firma Electrdnica con PIN CiDi
(PDF) (PDF) Firma Digital con Token ONTI Mis Pratocolos
Esquema de Validacion (XSD) Esquema de Validacion (XSD)

]

=

| Mis Documentos

=

| Mis Expedientes

Asignar Permis

Bandeja E

' céRDuBA Sobre Ciudadano Digital | Contacto | Términas y Condiciones de Uso | Politica de Privacidad | Politica de Seguridad ‘ﬁ U @
ENTRE TODOS

e Se debera seleccionar el documento que se desee firmar de los pendientes en su bandeja, puede realizar
distintos filtros y seleccionar el documento haciendo clic en el icono del “ver” (también sirve para
visualizar el documento).

— I Expediente c‘;‘ CIUDADANO Astini
- Digital L Maria Del Rosario

Firmas de Documentos

27344 - - [} = Q

Documento Firmador Tipo Firma Estado Solicitada el Solicitada por Realizada

CBA_DIRGGAD1_2

0] oni 0]
02100000005 27344563603 Electronica Pendiente 13/09/202117:09 27344563603

CBA_DIRGGAD1_2

® - o
02100000003 27344563603 Electrénica Pendiente 07/09/2021 10:45 27344563603
CBA_DIRGGAD1_2
© : o
02100000002 27344563603 Electronica Rechazada 03/09/2021 12:44 27344563603
CBA_DIRGGAO1_2
@ ani 1)
021.00000001 27344563603 Electronica Pendiente 02/09/202115:12 27344563603
CBA_AJO1_000000
01 A - 27344563603@  Electronica Pendiente 20346015919
1-5de5

e A continuacidn, aparece el nombre y podrd visualizar el documento que firmara. Luego de revisarlo debera
hacer clic en “He revisado el documento a firmar” y segun el tipo de firma:

o Para el caso de firma electrénica quien firma debe colocar el nimero de pin de CiDi y luego clic
en “Firmar”

1 SIG 001 RevO1 9
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Firma Eléctronica

Ud. va a firmar el documento Decreto prueba 17/11 con nimero de documento eléctronico  CBA_ADSL01_00000007

I He revisado el documento a firmar
Sesion Usuario 20-30848575-8 Cambiagno, Gerardo Adrian

Pin CiDi *

Sesion Usuario 20-30848575-8 Cambiagno, Gerardo Adrian

@@ Visualizador

1 Decreto prueba 17/11 ®, Frogamade Secretaria :
oL . o 5% scaEvg e L pRovmcA o€ ’ ENTRE
O%CAPQS! TACION | BN sernacion < CORDOBA | p Tooos

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA INFORMATICA MAYO 2019

Taller Avanzado de Excel: Optimizacién de Excel, Validaciones y Formatos Especiales 6.8y13 De9:00a 12:00 Hs
Taller de dactilografia en entorno Windows 6.8,13,15,20,22y27  De 1500 a18:00 Hs
Curso Excel Inicial 6,8,13,16,20,23y27  De14:30a17:30 Hs
Taller Avanzado de Word: Cuadro de textos-Letra capital y columnas periodisticas en Word 2y7 De 9:00a13.00 Hs
Taller Avanzado de Word: Tablas y combinacién de correspondencia en Word 9y14 De 9:00 a13:00Hs
Taller de Optimizaci6n de Excel, Funciones de Bisqueds, Referencia y Matemticas 17.20y24 De 9:00 21200 Hs
CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA GESTION MAYO 2019

Seminario Taller: Estrategias de recoleccion de datos para elaboracién de proyectos 2y9 De09:00a 13:00 Hs
Seminario Taller sobre Conduccién en los Equipos de Trabajo 2y8 De 15:00 2 19:00 Hs
Taller: Buscando a nuestro orador: tips para presentaciones 3.8y15 De 8:00a12:00Hs.
Taller de actividad fisica y salud: Moverse es salud 3y10 De 14:00 2 18:00 Hs
Tallor da v I Ao Trahain Ffiranas Bvia e BN 2 1200 He.

O

Para el caso de firma digital y digital pdf quien firma debe hacer clic en “Firmar” y de manera
automatica el Firmador le solicitara la clave.

Firma con Certificado Digital de Contenido Pdf

Ud. va a firmar el documento Decreto prueba con nimero de documento electrénico  CBA_SISTEMAS_2021_00000003

BB He revisado el documento a firmar

Sesion Usuario 20-30848575-8 Cambiagno, Gerardo Adrian

@@ Visualizador

a
1 Decreto prueba

De los conceptos de
administracién, gobierno,
gerencia, gestion y management:
algunos elementos de corte
epistemolégico y aportes para
una mayor comprension
Mauricio Sanabria R."
Recibido: octubre de 2007. Aceptado: noviembre de 2007.

El documento presenta, desde varias facetas (entre ellas la epistemolégica, la historica y
la etimologica), algunos elementos basicos para la mejor comprension de los conceptos de
administracion, gerencia, gobierno, gestién y management, y de la discusion existente en el
campo administrativo y en nuestro medio alrededor de ellos; procura contribuir a la mayor

& Descargar documento electronico completo(XML)

Otras Firmas
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Referencia: por Resolucién 2021/MC-00000001 (BOE 15-07-2021), se determinaron los “presupuestos
minimos” para la aplicacion de firma electrdnica o digital (art. 1°, punto lll, resolucion citada).

Nota: las firmas pueden verificarse de la siguiente manera:

o Para el caso de firma electrénica, firma digital y firma digital pdf homologada por el sistema se
deberad ir a la visualizacidn del documento vy alli se podra ver el estado de las firmas. En el caso de
que haya sido firmado se vera la fecha de la firma del mismo y la indicacién de si fue Electrénica
o Digital, caso contrario figurard como “pendiente”.

Documento Electrénico

Nombre Resolucion Prueba capacitacion

Tipo de Documento: Resolucién

Reparticion ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Identificador CBA_ATP01_2021_00000015

Fecha Creacidn: 28/06/2021 10:08

Creado por 204224612220

Contenido
Documento Digital: pdf €@ Descargar

Firmas =

20422461222@ - 14-07-2021 - Electrdnica

20404019172 @ - Pendiente - Electronica 'ﬁ

Expedientes =

O Para el caso de firma digital pdf (no homologada por el sistema) se debera ir a la visualizacién del
documento, descargarlo y luego abrirlo con Adobe reader. En el panel izquierdo (suele haber un
icono de pluma) en la seccién de firmas nos mostrara la informacién validada con la ONTI en el
momento de firmar con el token (identificacién del firmante, fecha y hora de la firma).

5. Incorporar los documentos electronicos
Existen dos posibilidades a la hora de incorporar documentos electrénicos a un expediente:

Opcidn 1: hacerlo desde el documento electrénico seleccionando en qué expediente lo desea incorporar.

Opcidn 2: hacerlo desde el expediente digital, seleccionando el o los documentos que desea incorporar al
mismo.

Sugerencia: no incorporar aquellos documentos que con posterioridad vayan a protocolizarse, evitando que

los mismos queden duplicados en el expediente. De esta manera al visualizar el expediente solo se verd el
documento ya protocolizado.

A continuacion, se detallan ambas opciones de incorporacion:

1 SIG 001 RevO1 11
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Opcidén 1

® Se puede acceder desde la pantalla principal haciendo clic en “Mis Documentos” en la caja de Expediente
o desde el mend lateral “Documentos”:

a @ vocuvento () Expedunne

Documentos Expedientes Firmas Protocolos

en Tormato digitaly ser
reparticiones ylas dversas las reparticiones y las diversas expedientes hectrbnicos. Los Incorporadas a expedientes
funciones de la administraciin funciones de la administrackin métodos hatiltados son electrinicos.

Firmmsa Electtnica con PIN CIDi

Firmeaa Digital con Token ONTI [F—

mw Sotee Chatacianc Digita | Contacts | Teminos y Condicionss ée Uy | Pofiica g Privacidas | Polica on Seguridad fUum

o Se debera seleccionar en la bandeja el documento que se desee incorporar en el expediente y seleccionar
haciendo clic en el botén de “ver” accediendo a la informacion del mismo.

— P Expedients 5 Bergesio
- Digital » 4

Documentos Electrénicos

m »

CBAPSI_Z2021/RESQA-  Resolucson Decreto de

04224812220 0872021 14 TS M
00000304 Unitad area de testing de_ S0 2 01 LeL 04/08/2021 14:50 b

CRA_ATPO1 2021 000000 Resoluciin «Capaciacion

4224 A 0408/ 202 Td454 L] (n]
p. e 422461222 04/08/2021 14:46 174546 o
C ATPO1_2021_000000
,fk Hota dé capacitacion 04228612220 04/08/2021 1420 174588 4 n
CBA_P4E_2021/00000001 Dictamen Capacitacion 204224812220 14/07/2021 10:28 4604 2

(=]

=]
EﬂE{IIIIEIa

CRA_FZI_2021/PROG-  Protocolo de Digitalizacion
P2 o " i pans 245
OB del Area Testi 4224612220 28/06/2021 10:20 174548 0

= |

e A continuacion debera hacer clic en “Expediente” = e ingresara a la opcidn “Incorporar documento
a expediente”:

— P, Bpedieate > AnAN Bergesio
= Digital B Senaro Rafoe

Documento Electrénico

Nombre Resolucion Decreto de unidad area de testing de proyectos
Tipo de Documento Resclucion
Reparticion ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Idertificador CBA_PS1_2021/RESOA-00000304
Fecha Creacion O4/08/2021 14:50
Creado poe 204224612220
Contenidc
Documento Digital pdt O Orcangar
Firmas =,
204224612220 - Pendiente - Digptal POF 7 o
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e En la pantalla emergente, ingresara el numero identificatorio del expediente y debera hacer clic en
“Incorporar”

.. Expediente
Digital

Incorporar Documento a Expediente

Resolucion Decreto de unidad area de testing de proyectos

o Finalmente se visualizara el documento incorporado al expediente con la Ultima numeracién del orden

Expediente Electrénico

Expediente NUmero: 0222-154340/2021

Asunto: Expediente de Capacitacion

Iniciador: PEO1 - PODER EJECUTIVO

Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Usuario Actual 204224612220

Documentos =

1 Nota de capacitacion 04/08/2021 14:21 CBA_ATP01_2021_00000036

2 Dictamen Capacitacion 17/08/2021 08:18 CBA_P48_2021/00000001

Opcidn 2
e Se puede acceder desde la pantalla principal haciendo clic en “Mis Expedientes” en la caja de Expediente
o desde el menu lateral “Expedientes”.

a (® vocumens (0 Expeduene

Documentos Firmas Protocolos
B =~

Los Documentos Electrinicos

s expieasdon an
snevados &
expedientes dactrbnices. Los InCorporadss a expedientes
funcioees de |a aoministzackén métodes habiltados so electronicos

Firrey ElectGnica con PN CIbH
P Gl con Token GNTI e P

=) = = R

'%w Sobes Ciusiacianc Dt | Cortacts | Tmins y Condicionss Se U | Poliics 8 Privacidad | Polics de Segurided fUum

® Se debera seleccionar el Expediente al cual se desee incorporar el documento y se ingresara al mismo
haciendo clic en el botdn “ver”
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= . Bpediente C\’ CWBASANG Bergesio
= J Digital

Oonato Rafyel

Expedientes Electrénicos

a Q
0222:154340/2021 Expediente de Capacitacion 04/08/2021 14:16 204224612220 ]
0222-18432872021 Capacitacion 28/06/2021 1010 204224612220 0=8
0222-154323/2021 Prueba Pesmisos 22/06/2021 1343 204224812220 0=8
0222-154322/2021 Prueba de permisos 22/06/2021 1344 204224612220 0=8

® A continuacion debera hacer clic en “Documentos ” == e ingresara a la opcidn “Incorporar documento
a expediente”

= . Bpediante C\ CIUOADAN Bergesio
= 2 Digitad 7

Oenaro Rafse

Expediente Electrénico

Expeciente Numero 0222-154340/2021

Asunto Expediente de Capacitacion

INICISAOr PEDT - PODER EJECUTIVO

Unsdag Actal ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Usuano Actusl 204224612220

Doc uram!s@

1 NOWa O CADICACION 040872021 1420 CRA_ATPO1_2021_00000976

e Enlapantalla emergente, ingresara el numero identificatorio del documentoy debera hacer clic en la tecla
“Incorporar”

Incorporar Documento a Expediente

Expediente de Capacitacion

Documento Q

21 camps &3 regusrids

Documentos Recientes

CBA_P48_2021/00000001 - Dictamen Capacitacion CBA_ATPO1_2021_00000010 - Nota <Prueba de romper> CBA_PZ1_2021/00000001 - tere
CBA_P21_2021/00000003 - tere CBA_P21_2021/00000002 - tere CBA_PZ21_2021/00000005 - tere

CBA_P23_2021/PROG-00000001 - Protocola de Digitalizacion del Area Testing

i

1 SIG 001 RevO1 14



Secretaria de

A Ministerio de &
I)P:ENL(}\V@EC;%}{)N COORDINACION

» PROVINGIA DE ENTRE
CORDOBA TODOS

e Finalmente se visualizara el documento incorporado al expediente:

Expediente Electrénico

Expediente Nmero: 0222-154340/2021

Asunto: Expediente de Capacitacion

Iniciador: PEO1 - PODER EJECUTIVO

Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Usuario Actual 204224612220

Documentos =

1 Nota de capacitacion 04/08/2021 14:21 CBA_ATPO1_2021_00000036

2 Dictamen Capacitacion 17/08/2021 08118 CBA 21/00000001

6. Protocolizar documento electrdnico

e Se puede protocolizar un documento desde la pantalla principal haciendo clic en “crear” en la caja de
Protocolos o desde el menu lateral “Crear Protocolo” (equivalente a protocolizar):

a @ [oasmnia O Enpedusiiie

Documentos Expedientes Firmas Protocolos
B B =v

DS IO SO0

Lo DOCLEMEntos ElSCamicng Lo Expepdieniles ERCUGNCOS L% FEMas DENTLEN SXphesar
ol UMEnlod SecUdncog

RIS IMEropei Mchivos de
decumentos y datos :
transacciones entre las confomran un expedients antre documentos o arerados & &n formmato digitsl y ser

reparBciones y las diversas as reparticiones y las diversas expedienies clecironioos. Los InCoeporadas a expedienies
TUnciones O 1 BOmInistracin Tunciones o 1a AOMministaacion MLo00S NatilRacos S0 SOCIOnCS

FiTe ERSCTGNCE Con PIN CIDU
Firreay Digital cion Toskoen ONTI b Prosh

,w Sty Cacaans Dgisl| Contacio| Térmanes §Condeones o L | Poitea ge Frivacdad | Poica oe Segardsd {? t;l' E @

o Debera seleccionar la Unidad (si el agente pertenece solamente a una unidad el dato vendra precargado)
y el Tipo de Protocolo (inicial de apertura) que corresponda.

Nota: el Tipo de Protocolo debera estar creado de manera previa por el encargado del area con permiso
de Administrador de Reparticion dentro de la plataforma.

® Debera colocar un Nombre representativo que haga referencia a la protocolizacién que se estd realizando,
facilitando la identificacion de la misma.

e Si desea incluir la protocolizacién dentro de un expediente existente, podra completar el campo
Expediente con el nimero de expediente que corresponda (el cual debe tener previamente tomado). Si
se trata de un expediente en formato papel, adicionalmente se deberd activar la opcién “Incluir
expedientes en papel en la bisqueda” para validar su existencia en SUAC.
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® Luego, debera seleccionar una Plantilla a utilizar haciendo clic en “Seleccione una plantilla a utilizar”, la
cual vendra definida por el Tipo de Protocolo seleccionado previamente.

e A continuacion, debera hacer clic en el boton “Siguiente”.

Protocolo Digital

| Protocolo Anexar documentos Cuer Firm

Seleccione una unidad -

Seleccione un tipo de protocolo -

B Incluir expedientes en papel en la busqueda

Q

Seleccione una plantilla a utilizar -

® Luego, debera buscar el documento que desea que quede incorporado dentro del protocolo y hacer clic
en el botén “Agregar” para que el documento quede anexado.

Nota: se puede agregar mas de un documento.

® Una vez anexado/s el/los documento/s, debera hacer clic en el botén “Siguiente”.

Protocolo Digital

Q

e La siguiente pantalla mostrard la plantilla previamente creada con el Tipo de Protocolo, permitiendo
realizar una previsualizacidn a través del boton “Descargar vista previa".

Nota: se puede modificar el contenido que se muestra en la primera hoja del protocolo, el cual viene
precargado a partir del Tipo de Protocolo seleccionado previamente.

e Luego, debera hacer clic en el boton “Siguiente”.
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Protocalo Anexar documentos Firma

ora de grabado

y #documentos por los

.ar #protocolo v #fecha, al grabar se reemplazan por
¢ utilizar #expediente

NUMENDs 02 documentos er

Paragraph ul B I Vv

Cdrdoba, #fecha
Resolucidn N° #protocolo de la Direcciéon General de Compras y Contrataciones.
Expediente N° #expediente
Documentos Protocolizados:

#documentos

® A continuacidon, deberd hacer clic en el botén “Crear Protocolo”, de esta forma se genera el nimero
identificador del Protocolo Digital

Protocolo Digital
Se ha creado el protocalo con el identificador 2021/RESOA-00000303

Puede consultar el Protocolo, consultar el Documento o Firmar el documento generado.

e Si previamente en la seccién de “Protocolo” se colocd el nimero de expediente al cual se incorpora,
cuando vaya a visualizar el expediente vera la protocolizacién con el Ultimo nimero de orden, en caso
contrario deberd incorporar la protocolizacidén en el expediente que desee al igual que se incorporan los
documentos (ver punto 5).

Desde el visualizador de expediente al hacer clic sobre el nombre del documento protocolizado se
visualizara el protocolo y luego al hacer clic sobre el/los documento/s adjuntos se visualizara cada uno de

ellos.

A continuacion, las imagenes que lo ejemplifican:
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Expediente Electrénico

Expediente Nimero: 0756-164514/2020 —
Asunto: Prueba expediente 20-11
Documentos

1 Nota prueba

3 Certificado de Visita(CBA_P1_2021/INN-00000001) > Pagina 1 (/1

2 Decreto prueba 4

=  documento

[ 3 Certificado de Visita v ]

CBA_DGCIT01_00000004.pdf

INNOVACION

Mnierode o mmens (M ENTRE
DE LA GESTION COORDINACION & CORDOBA TODOS

08 de enero de 2021
Por la presente se certifica la nota de visita cono numeracion 2021/INN-00000001

Saludos Cordiales

P

Expediente Electrénico

Expediente Numero: 0756-164514/2020 —
Asunto: Prueba expediente 20-11
Documentos

1 Nota prueba 3 Certificado de Visita(CBA_P1_2021/INN-00000001) > CBA_DGCIT01_00000004.pdf > Pagina [1]/4 >

2 Decreto prueba 4

documento

3 Certificado de Visita v

BA_DGCIT01_00000004.pdf s

“2020 - Ao del Bicentenario del Paso a la
Inmotialidad del General Manuel Belgrano™

CORDOBA, 1 & ABR 202

. VISTO: El Decreto N° 156 deifecha 09 de marzo de 2020 y
la Ley Provincial N° 10690. !

Y CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto ionado se declara, en el

Nota: En el caso de descargar un documento protocolizado, para visualizarlo correctamente debe utilizar
software especiales como: acrobat reader, foxit reader que permiten visualizar pdf con adjuntos. En caso
de no utilizarlos puede ocurrir que sdlo vea la protocolizacion y no el documento protocolizado.
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Por ejemplo en acrobat se visualizara de la siguiente manera:

1 C8A_P1_2021_INN-00000001 pdf - Adobe Acrobat Pro

Auhivo Edicién Ver Ventans Ayuda

» PROVINGIA DE ENTRE
CORDOBA TODOS

\‘tﬁfa C

Nombre
) CBA_DGCITQN 00000004 plf

Ded
B

rNNd\iAtléN Ministerio de I
DE LA GESTION COORDINACION |

o gameEu ENTRE
45 corbosa PP ronos

08 de enero de 2021

Por la presente se certifica la nota de visita cono numeracién 2021/INN-00000001

Saludos Cordiales

Debera hacer clic en el clip para visualizar el/los documentos adjuntos y al seleccionarlos podra visualizarlos.

L CBA_DGCITON_00000004 paf - Adobe Acrobiat Pra
Archivo_Edicién_Ver Ventona yuds

%
Bew- | PDESGOREH|¢OPLEREY [T
oMo | =@ =] &8 Herramicntas | Firmar | Comentario
Auchivos adjuntos (w3
8- )
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wr AT R TEA

VISTO: El Decreto N° 156 de

Inmotlalidad del General Manuel Belgrano”

CORDOB4, 1 4 ABR 2024

i
!

focha 09 de marzo'de 2020 y

- a X
3 crear - | BEe6 \\_J| & @ & & Personalizar = e
] NG | == HBOD Herramientas | Firmar | Comentario
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7. Pasar y Recibir un Expediente Digital a través de la bandeja

® Se accede a la “Bandeja Expedientes” desde la barra lateral haciendo clic en “Bandeja Expedientes”

@ Documento O Expediente

Documentos

Los Documentos Electrénicos
permiten interoperar archivos de
documentos y datos
transacciones entre las
reparticiones y las diversas
funciones de la administracion

Documente de Interoperabilidad
(PDF)
Esquema de Validacion (XSD)

Q

Expedientes

Los Expedientes Electrénicos
permiten interoperar el conjunto
de documentos eletronicos que
conforman un expediente entre
las reparticiones y las diversas
funciones de la administracion

Documente de Interoperabilidad
(PDF)
Esquema de Validacidn (XSD)

Firmas

Las Firmas permiten expresar
consentimiento de los actos
administrativos expresados en
documentos o anexados a
expedientes electronicos. Los
métodos habilitados son:

Firma Electronica con PIN CiDi
Firma Digital con Token ONTI

Protocolos

Los protocolos electrénicos son
documentos electronicos
permiten generar las resoluciones
en formato digital y ser
incorperadas a expedientes
electrénicos.

Crear Mis Protocalos

|

I Crear H Mis Documentos I Crear H Mis Exp

Sobre Ciudadano Digital | Contacto | Términos y Condiciones de Uso | Politica de Privacidad | Politica de Seguridad

U ® O

7.1.Pasar el Expediente Digital a través de la bandeja

e En la barra lateral seleccionar “Tomados”
5.U.A.C. Tramites
Pendientes de Recepcion

x

Busqueda v

Fecha Hasta Subtipo
22/09/2021 TODOS

9876-000065/2021 0008-257470/2021 9876-000064/2021

A I Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
SARA Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 02/09/2021

Fecha Estado: 02/09/2021

Area Dirigida: USUARIO

{3 Iniciador: DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DEL
ESTADO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS

Asunto: PRUEBA DE SISTEMA 2

Fecha de Inicio: 07/07/

{{ Iniclador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 25/08/2021

Fecha Estado: 27/08/2021

Area Dirigida: USUARIO

® Se pueden realizar filtros para encontrar el expediente que se desea pasar completando los campos: area
donde buscar, fecha desde/hasta, subtipo y luego se debe hacer clic en “buscar”

® Seleccionar el expediente deseado haciendo clic “detalle”
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omados en el Area

Seleccione el Area donde buscar:
USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Fecha Desde
24/06/2020

Tramite Digital ||

B

9876-000052/2021

1@ Iniciador: JAEGGI, MARCIA ANDREA
Asunto: PRUEBA DE SISTEMA PARA PASAR A
EXPEDIENTE

Fecha de Inicio: 10/08/2021

Fecha Estado: 10/08/20

Fecha Hasta Subtipo
22/09/2021 TODOS

9876-000065/2021 0008-257470/2021

1@ Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA {3 Iniciador: DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DEL

Asunto: PRUEBA ESTADO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS
Fecha de Inicio: 02/09/2021 Asunto: PRUEBA DE SISTEMA 2
Fecha Estado: 02/09/2021 Fecha de Inicio: 07/07/

Area Dirigida: USUARIO

Detalle..

® Se debe verificar que es el expediente correcto y se hace clic en “pasar”

GOBIERNO DE LA
# PROVINCIA DE

9876-000064/2021

ENTRE
TODOS

Marcia Andrea Jaeggifs

{3 Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Asunto: PRUEBA
Fecha de Inici

: 25/08/2021

Fecha Estado: 27/08/2021

Area Dirigida: USUARIO

Detall

anterior

Estado

A ENVIAR

Numero de Tramite

9876-000052/2021

Reparticion Destinataria

USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Tipo

HOTA

Asunto

actual préxima
USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Ndamero de Sticker

85708198778821

Fecha de Creacion

10/08/2021

Subtipo
INFORMES

PRUEBA DE STSTEMA PARA PASAR & EXPEDIENTE

R ey

e Posteriormente seleccionar la “Unidad Destino” y luego hacer clic en “aceptar”
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e En la ventana emergente verificar la unidad destino y “confirmar”

<Confirma el pase a SECRETARIA DE INNOVACION DE LA GESTION?

7.2.Recibir del Expediente Digital a través de la bandeja

® En la barra lateral seleccionar “Pendientes de Recepcién”

5.U.A.C. Tramites % Marcia Andrea Jaegg
Pendientes de Recepcion
Tomados

Busqueda v

Fecha Hasta Subtipo
22/09/2021 TODOS

0008-257470/2021 9876-000064/2021

- 9876-000065/2021

A {3 Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA {3 Iniciador: DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DEL ({3 Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
SARA Asunto: PRUEBA ESTADO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 02/09/2021 Asunto: PRUEBA DE SISTEMA 2 Fecha de Inicio: 25/08/2021

Fecha Estado: 02/09/2021 Fecha de Inicio: 07/07/ Fecha Estado: 27/08/2021

Area Dirigida: USUARIO Area Dirigida: USUARIO

® Se pueden realizar filtros para encontrar el expediente que se desea tomar completando los campos: area
donde buscar, fecha desde/hasta, subtipo y luego se debe hacer clic en “buscar”

Pendientes de Recepcion

Fecha Desde Fecha Hasta Subtipo
TODOS

Tramite Digital |

Buscar

® Seleccionar el expediente deseado haciendo clic “detalle”
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Pendientes de Recepcion

Fecha Desde Fecha Hasta Subtipo
09/09/2021 21/09/2021 TCODOS

Tramite Digital |Z/

Buscar

9876-000091/2021 9876-000086/2021

{E) Iniciador: USUARIOS SISTEMAS () Iniciador: USUARIOS SISTEMAS
CONSULTA CONSULTA

Asunto: PPP Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 20/09/2021 Fecha de Inicio: 20/09/2021

Fecha Estado: 20/09/2021 Fecha Estadeo: 20/09/2021

Area Dirigida: USUARIOS S Area Dirigida: USUARIO

oo

Pdgina: 1

® Posteriormente hacer clic en “recibir”

9876-000091/2021

o -

Anterior Actual Préxima
MESA DE SISTEMAS (MINISTERIO DE FINANZAS) USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Estado
A RECIBIR
Numero de Tramite Numere de Sticker
9876-000091/2021 115724098747521
Reparticién Destinataria Fecha de Creacion
USUARIOS SISTEMAS CONSULTA 20/09/2021

8. Archivar un Expediente Digital

e En la barra lateral seleccionar “Tomados”
5.U.A.C. Tramites Marcia Andrea Jaegg

Pendientes de Recepcion

Busqueda v

Fecha Hasta Subtipo
22/09/2021 TODOS

0008-257470/2021 9876-000064/2021

- 9876-000065/2021

@ 16 Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA ) Iniciador: DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DEL 1) Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
sarA Asunto: PRUEBA ESTADO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 02/09/2021 Asunto: PRUEBA DE SISTEMA 2 Fecha de Inicio: 25/08/2021

Fecha Estado: 02/09/2021 Fecha de Inicio: 07/07/ Fecha Estado: 27/08/2021

Area Dirigida: USUARIO Area Dirigida: USUARIO
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® Se pueden realizar filtros para encontrar el expediente que se desea pasar completando los campos: 4rea
donde buscar, fecha desde/hasta, subtipo y luego se debe hacer clic en “buscar”

® Seleccionar el expediente deseado haciendo clic “detalle”

= Marcia Andrea Jaeggif8
omados en el Area

Seleccione el Area donde buscar:

USUARIOS SISTEMAS CONSULTA v
Fecha Desde Fecha Hasta Subtipo
24/06/2020 22/09/2021 TODOS
Trémite Digital [ |

9876-000052/2021 9876-000065/2021 0008-257470/2021 9876-000064/2021

@) Iniciador: JAEGGI, MARCIA ANDREA ) Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA @ Iniciador: DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DEL 1 Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Asunto: PRUEBA DE SISTEMA PARA PASAR A Asunto: PRUEBA ESTADO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS Asunto: PRUEBA

EXPEDIENTE Fecha de Inicio: 02/09/2021 Asunto: PRUEBA DE SISTEMA 2 Fecha de Inicio: 25/08/2021
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