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Alcance

Este manual estd disefiado para orientar a los Usuarios Responsables, Segundos Responsables
e Integrantes que forman parte de una unidad en la estructura organizacional del Expediente
Digital.

El objetivo de este documento es brindar instrucciones detalladas y claras sobre el
procedimiento que un agente debe seguir para utilizar la funcién de firma cuando interactia
con individuos externos a la administracién publica.

Quiénes pueden acceder

Las condiciones para poder acceder a la opcion:
Tener los permisos de Responsable, 2do Responsable o Integrante dentro de alguna unidad.
Tener CiDi nivel 2 (Ciudadano Digital).

Solicitud de Firma en la Creacion del Documento

Para comenzar el proceso de solicitar una firma a un individuo externo a la administracién
publica, es fundamental realizar esta accion al momento de crear o abrir el documento
electrénico en el que participamos.

Procedemos a seguir los pasos habituales de creacién del documento, completando la
informacion requerida. En la seccidn "Solicitar Firma a Terceros", ingresamos el CUIL de la
persona a la cual deseamos solicitar la firma y pulsamos sobre el icono de la lupa. Esta accidn
mostrard el nombre de la persona asociada al CUIL ingresado. Posteriormente, marcamos la
opcion "Externo a la administracién publica".

Nota: Es importante destacar que si se ha elegido un tipo de firma distinto al electrdnico, el
sistema automdticamente ajustard la seleccion a este tipo de firma, descartando la opcion
previamente elegida y deshabilitando la posibilidad de seleccionar otro tipo de firma.

Una vez confirmada la identidad de la persona a la cual deseamos solicitar la firma, procedemos a
hacer clic en el botdn "Agregar" ubicado a la derecha de la nueva opcidn.

Firma
Incorporar mi firma

Solicitar Firma a Terceros

20404019172 Q

vover

Brito, Agustin Ezequiel i Externo a la Administracion Piblica Agregar

Imagen 1: Busqueda por cuil al externo.
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Después de incorporar las firmas necesarias, continuamos con la creacion del documento.

Firma

Incorporar mifirma T (@ Electrénica () Digital () Digital PDF

Solicitar Firma a Terceros

ngrese cu Q, @ Elect a O Digita O Digital PDF Externo a la Administracién Publica

20404019172 - Brito, Agustin Ezequiel - Electrénica [ ]

Imagen 2: Agregar Externo a la Adm Publica

Notificacidon y Proceso de Firma

Una vez solicitada la firma a Externo a la Administracion Publica, el firmante recibira
automaticamente una notificacidon informando que, como parte externa a la administracién publica,
tiene una firma pendiente.

#=N ciupavano
©) bHICITA

Entorno Testing
Cérdoba, Martes 16 de Enero de 2024

Notificacion para: 20-40401917-2
Agustin Ezequiel Brito

Estimado/a

Le solicitamos tenga a bien dar conformidad y firma al documento identificado con el
coédigo CBA_ATP01_2024_00000025 cuyo nombre es 'prueba adm. Para facilitar el
proceso de firma, se le ofrecen las siguientes opciones de acceso al documento:

1. Hacer click en el siguiente link
2. Ingresar a: CiDi, E-Tramites, Mis Pendientes y buscar la solicitud de firma

Expediente Digital

Gobierno de Cordoba

Plataforma de Servicios Digitales

Gobiemo de a Provincia de Cordoba

Imagen 3: Notificacion de firma a Externo.

En dicha notificacion, encontrara un enlace que le dirigird a la pantalla de firma electrénica, donde podra
completar el proceso sin inconvenientes.
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Firma Eléctronica

Ud. va a firmar el documento prueba adm con nimero de documento eléctronico CBA_ATPO1_2024_00000025.

@ He revisado el documento a firmar

Sesion Usuario 20-40401917-2 Brito, Agustin Ezequiel

12 Para més informcién ingrese aqui,
Sesién Usuario 20-40401917-2 Brito, Agustin Ezequiel

@ visualizador

1 prueba adm = Infografia e-tramite Automotores Nov23

Imagen 4: Firma electrdnica a Externo Adm Publica.

La firma se llevard a cabo de manera habitual utilizando el PIN de CIDI, sabiendo que siempre sera de tipo
electronica.

Registro y Cambio de Estado de la Firma

Tras completar la firma, ésta quedara registrada en la primera hoja, ubicada en la esquina inferior derecha
del documento y cambiard de estado a Realizada.

Firma

Tipo de Firma Electrénica

Estado de Firma: Realizada

Firma
Fecha de Firma: 16/01/2024 09:54

Cargo Firmante: CUIL: 20404019172

Imagen 5: Firma impactada en documento.

Visualizacion de Firmas Solicitadas a Terceros

Es importante sefialar que todas estas firmas son accesibles para su visualizaciéon desde la seccidn 'Firmas
Solicitadas a Terceros' en los indicadores del Expediente Digital. En este apartado, se proporciona
informacion detallada, incluyendo el documento correspondiente, la persona responsable de la firma, asi
como el estado actual de la firma. Este estado puede ser 'realizada’, 'pendiente’, 'cancelada' (en caso de
que el agente determine que ya no es necesaria) o 'rechazada' por parte del tercero externo. También
podremos distinguir si se trata de un Externo en la columna ‘Tipo de Firmante'.
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Firmas Solicitadas a Terceros

13

Cancelacion de Firma

Documento Firmado por Tipo Firma Tipo de Firmante ~ Estado
CBA_ATPO1_2024_000000 .
25 Brito® Electrénica Externo Realizada
CBA_ATPO1_2024_000000
_MA'A N B Torres Iturria® Electronica Externo Cancelada
CBA_ATPO1_2024_000000

Torres Iturria® Electronica Externo Rechazada

Solicitada el Solicitada por Realizada

16/01/2024 09:09
10/01/2024 13:57 Torres Iturnia®

10/01/2024 13:54 Torres Iturria®

Imagen 6: Firmas solicitadas a terceros.

Torres Iturnia®  16/01/2024 09:54

Para cancelar la firma del tercero externo, es necesario realizar esta accidn antes de que la firma esté

completada y mientras aun se encuentre en estado pendiente. Para llevar a cabo esta accién, simplemente
acceda al documento desde la seccién de Firmas y elimine la solicitud seleccionando el icono de la

papelera, quitando asi la solicitud de firma. Una vez completada esta accidn, al ciudadano que le fue
solicitada la firma, le aparecerad el registro en estado "Cancelada"

r Expediente
Digital

Documento Electrénico

Nombre

Tipo de Documento:
Reparticién:
Identificador

Fecha Creacion:
Creado por.

Documento visible para todos

Contenido

Documento Digital: pdf

B Visualizador

Firmas =

ACTA Firma a Externos

ACTA

ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
CBA_ATPO01_2024_00000154

05/03/2024 12:40

Torres lturria, Teresa Elizabeth - CUIL: 27376164859

NO

€ Descargar

- Torres lturria, Teresa Elizabeth- 27376164859 - Pendiente - Electrénica Firmar '|j'

Expedientes =
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Notificacion de Cancelacion o Rechazo

Si la firma se encuentra en estado Cancelada o rechazada, ésta serd notificada al externo informando la
situacion.

—=% CIUDADANO
=) DIC A

Entorno Testing
Cdrdoba, Miércoles 10 de Enero de 2024

Notificacion para: 27-37616485-9
Teresa Elizabeth Torres Iturria

Estimado / a Ud. ha rechazado la firma solicitada sobre el documento
CBA_ATP01_2024_00000013 cuyo nombre es "Convenio ".

Expediente Digital

Gobierno de Cérdoba

Plataforma de Servicios
Digitales

Imagen 8: Notificacion de rechazo de firma por el Externo.
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CIUDADAND

C

Entorno Testing

Cordoba, Miércoles 10 de Enero de 2024

Notificacion para: 27-37616485-9
Teresa Elizabeth Torres Iturria

Estimado/a
Se ha cancelado la solicitud de firma solicitada sobre el documento
CBA_ATP01_2024_00000014 cuyo nombre es 'ACTA <titulo>".

Expediente Digital

Gobierno de Cérdoba

Plataforma de Servicios Digitales

Gobierno de la Provincia de Cordoba

Imagen 9: Notificacion de cancelacion de firma por el agente.

En este caso, se desactivara la opcidn para realizar la firma, y se mostrara un mensaje indicando que la
firma ha sido rechazada por el destinatario o cancelada por el agente.

. Expediente C‘ CIUSADANG Torres Iturria
Digital Teresa Elizabeth
@ Ud. ha rechazado previamente la firma solicitada

Firma Eléctronica

Ud. va a firmar el documento Convenio <titulo> con ndmero de documento eléctronico CBA_ATP01_2024_00000013

Sesian Usuario 27-37616485-9 Torres Iturria, Teresa Elizabeth

Sesian Usuario 27-37616485-9 Torres Iturria, Teresa Elizabeth

. Visualizador

1 Convenio <titulo>

=  documento

Imagen 10: Mensaje de error al intentar firmar.
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Consulta del Tercero Externo

El tercero externo a la Administracidn publica podra consultar detalles sobre la firma desde su bandeja en
la seccion 'Mis Pendientes', a la que accedera desde CIDI. Alli, podra visualizar el estado actual de la firma,
la fecha de la solicitud, el asunto que incluye el nombre del documento a firmar, su visualizacion,
posibilidad de descarga del mismo, y el enlace correspondiente a la solicitud de firma.

— B5) ctramite ( )} EIUDARARD Torres lturria
- MIS TRAMITES Teresa Elizabeth

Mis Pendientes

Fecha de Solicitud Nro.Expediente/Documento Asunto Estado Tipo Plazo
CBA_ATPO1_2024_000000

08/01/202411:13 % Convenio <titulo> Rechazada Solicitud de Firma Solicitud
CBA_ATP01_2024_000000

08/01/202411:16 o7 Cuerpo <nro= Realizada Solicitud de Firma Solicitud
CBA_ATP01_2024_000000

10/01/202412:38 12 Convenio prueba Realizada Solicitud de Firma Solicitud
CBA_ATP01_2024_000000

10/01/2024 13:54 - Convenio <titulo> Rechazada Solicitud de Firma Solicitud
CBA_ATP01_2024_000000

10/01/202413:57 14 ACTA =<titulo> Cancelada Solicitud de Firma solicitud

Imagen 11: Bandeja de Mis Pendientes del Externo a la Adm Publica.
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