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Alcance

Este instructivo esta dirigido a los usuarios Responsables, Segundos Responsables e Integrantes dentro
de alguna unidad administrativa de la estructura organizacional de Expediente Digital.

El propdsito del mismo es detallar el proceso de Seguimiento de Plazos de un Expediente que fue
enviado al Tribunal de Cuentas para Visado de Ordenes de Compra.

Importante: Este proceso funciona en conjunto con la funcionalidad de SUAF.

¢Quiénes pueden acceder?

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

Para SUAF:
- Considerar los roles de acceso a SUAF / RUE / ORDEN DE COMPRA.

Cémo Acceder

1- Ingresar a Ciudadano Digital (https://cidi.cba.gov.ar).

& > C 8 cdicbagovar/portal-publico/

=% CIUDADAND
c@, DIGITAL

d)

[E] Normativa

Busca por tramite, servicio o palabra clave.
¢Qué tramite querés realizar?

Lo mas buscado: Empleado Digital Gestion Estudiantes Mi Registro Civil Formulario Unico De Postu... Apross

@) e-tramite

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

Imagen 1: Ingreso a Ciudadano Digital
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2- Para acceder al servicio de Expediente Electrénico, procedemos introduciendo el término
deseado en el campo de busqueda y activando la funcion de busqueda haciendo clic en el
icono de la lupa.

Expediente electronico (o]

Servicios sugeridos

\&

|
-
Turnero Provincial Mis Tramites Empresas BEG Registra Civil Municipalidad de Sistema de
Digital Villa Cura Brochero Regularizacion
Dominial

Servicios favoritos

r e EXpediente
" Electrénico

Imagen 2: Ingreso a Expediente Digital

3- Unavez que hayamos ingresado a la plataforma de Expediente Digital, es necesario dirigirse
al menu desplegable ubicado en el lado izquierdo de la pantalla y seleccionar la opcidn
"Bandeja de tramites" para acceder a dicha seccién.

., Expediente
Digital

Inicio

cumento
pediente

Documentos

Documentos a

Expedientes
Los Documentos Electronicos permit

Firmas interoperar archivos de documentos
transacciones entre las reparticiones
Protor diversas funciones de la administraci

Documento de Interoperabilidad (PDF
Esquema de Validacién (XSD)

Tipos Documento

Tipos Protocolo

Numeradores

v Gestiones
Adm Roles de Usu:

2* Asignar Permiso pi Solicitudes de Vista Pendientes

Solicitud de Informacion Pendientes

B Instructivo de Uso

Imagen 3: Ingreso a Bandeja de Tramites
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Marcado de Expediente para Seguimiento desde Bandeja de Tramites

Una vez situados en la funcionalidad, bandeja de tramites, se debe identificar el Expediente a pasar

al Tribunal, para ello el agente debe:
1. Sobre el mend lateral ingresar a Tramites/ Tomados

B Tramites

D Pendientes de recepcion

E} Tomados ‘“

B Archivados

Asignados a mi usuario

|_==ﬂ'% Pasados sin Tomar en Proxima Unidad
[Eg Pasados Alguna vez

Q, Bisqueda

@ Nuevo Tramite

Imagen 4: Expedientes Tomados

2. Accionar la busqueda de aquellos tramites tomados dando clic en “Buscar”

Bandeja de tramites > Tomados en el Area

Seleccione el drea donde busCar: | CUALOUIERA DONDE ESTE Wi USUARID ~
Fechas de iftma recepcion
Desde Hasta Sublipo

20012023 ToD0S

[ |expetiente igaa:

Soparte Pags! Sapore Digtal Notas Expediente

Fitra resutadas
. Fecha  Fechage usuario
Nimero Iniciagor Asunto Area Dirigida Estado . Tino Sublipo

do Inicio Estado Actual
Mo hay dates disponibles

Miostranda 0 hasta U de 0 registros

Guerra

| -

Imagen 5: Busqueda de Expediente por Bandeja

3. Identificar el expediente a pasar entre los que aparecen como resultado de la busqueda.
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Guerra

Bandeja de tramites > Tomados en el As

Adrian

Seleccione el drea donde buscar: | CUALGUIERA DONDE ESTE Wi USUARIO v

Fechas de Gitima recepeion
Desde Hasta Subtipo

26002023 Tooas

Expedante Digite!

[ - Scoore Dot 2 o [/ [—
T T
Nimero Iniciador Asunto P, s Area Dinigiaa Estado . Tipo Subtipa
I USUARIDS SISTEMAS . USUARIOS SISTEMAS
=] 112023 e PRUEBA1812 wiees  enpes LSAROS AENVIAR  AGUSTIN BRITO EXPEDIENTE REHACE EXPEDIENTE EXPEDIENTE DIGITAL
[0 se76-0004302023 AREATESTING DE PROYECTOS EXPEDIENTES 27082023 270M023  AREATESTING DEPROYECTOS AEMVIAR AGUSTINBRITO NOTADIGITAL NOTADIGITAL EXPEDIENTE DIGITAL
e xreomne
D ss7a.0004542023 AREATESTING DE PROYECTOS  EEE 03112023 0WNM2023  AREATESTING DE PROYECTOS AENVIAR AGUSTINBRITO CONTRATACIONES CONTRATACIONES
SOPORTEDIGITAL
JAVIER ROMAN SOLICITUD DE CENTRALIZACION DE DOCUMENTACION  SOLICITUD DE CENTRALIZACION DE MOTA SOPORTE
‘SCANTAMBURLO DOCUMENTACION LABORAL EN CORDOBA a0z ST (ANEATESTING DE PROYECTUS SASNVIAK R AGUSTIM BrITO o v DOCUMENTACION LABORAL EN CORDOBA DIGITAL
pe
$O76-00045% AREATESTING DE PROYECTOS EEE 01023 03112023 AREATESTING DE PROYECTOS AENVIAR  AGUSTIN BRITO CONTRATACIONES  CONTRATACIONES gOPEO?;:I)IEG\TAL
O 9876-0004202023 AREATESTING DE PROYECTOS EXPEDIENTES 277002023 2709023 AREATESTING DE PROYECTOS AENVIAR  AGUSTIN BRITO NOTADIGITAL NOTA DIGITAL EXPEDIENTE DVGITAL
[J  5676.0004012023R1 AREATESTING DE PROYECTOS PRUEBA REF2 10112023 10M12023  AREATESTING DE FROYECTOS AENVIAR  AGUSTINBRITO NOTADIGITAL NOTADIGITAL EXPEDIENTE DIGITAL
O se76-000a012023R2 AREATESTING DE PROYECTOS PUEBAPRIEIS 21202 2112023 AREATESTING DEPROYECTOS AENVIAR  AGUSTIN BRITO NOTADIGITAL NOTADIGITAL EXPEDIENTE DIGITAL

Imagen 6: Seleccidon de Expediente

4. Alidentificar el Expediente, se realiza el pase indicando el seguimiento del mismo.

9876-000640/2024
Opciones ~

Hoja de Ruta
At

AREA TESTING DE PROYECTOS (MINISTERIO DE ECONOMIA ¥
Comentarios GESTION PueLICA)
Anexos / anexar

Numero de Tramite
Enviar a otra Unidad

9876-000640/2024

Arcnivar
Namero de Sticker
Transferir a otro usuario
003509098760924
Ver Expediente Digital
Reparticién Destinataria Tipo

USUARIOS SISTEMAS CONSULTA EXPEDIENTE DIGITAL

Fecha de Creacion Subtipo

10/04/2024 EXPEDIENTE DIGITAL

Asunto Iniciador

PRUEBA - 10/04/24 AREA TESTING DE PROYECTOS

Nro. Documento

Imagen 7: Pase de Expediente a Tribunal de Cuentas
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Enviar a otra Unidad

Unidad Destino

SUAC DEL TRIBUNAL DE CUENTAS - METCO1 (TRIBUNAL DE CUENTAS)

Marcar para seguimiento de plazos Ley N* 10.930

m Cancelar

Imagen 8: Marca de OC marcadas para Visar

En esta instancia, el sistema verifica si el agente de la Unidad Administrativa ha indicado en el
sistema SUAF que se enviaran Ordenes de Compra (OC) para visar al Tribunal de Cuentas con ese
numero de Expediente. En caso de determinar que hay OC vinculadas, automaticamente la marca de
seguimiento 'Marcar para seguimiento de plazos Ley N° 10.930' se mostrara con un tilde, el cual el
usuario no podra cambiar.

Si la marca aparece sin tilde, significa que no se han encontrado OC indicadas para visar con ese
numero de Expediente.

Si el usuario de la Unidad Administrativa considera que hay un error, debera ingresar al sistema
SUAF y verificar la informacion.
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Marcado de Expediente para Seguimiento desde Mis Expedientes

Dentro de Mis Expedientes, una vez dentro del mismo, el agente de la Unidad Administrativa debe
seleccionar Pasar dentro de Opciones:

Expediente Digital
Expediente NGmero: 9876-000636/2024 E
Asunto. Prueba ciudadano a ciudadano
J Solicitud de Informacién
Iniciador: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Unidad destinataria origen: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA |

Unidad anterior. MESIS - MESA DE SISTEMAS e
ransferir

Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Tipo de Tramite NOTA DIGITAL 2 AutoTransterir
Subtipo de Tramite: NOTA DIGITAL

[E] Pasar
Usuario Actual JAEGGI, MARCIA ANDREA - CUIL: 27226816807
Tramite Relacionado: = 7 Seguir Expediente

Documentos = [9

Oroen Thulo Numero de Dooumento o Expediente

Respuesta a Solicttud de

1 Informacion Nro. 9876- Guerra @
000636/2024 (1)
Respuesta a Solicitud de

2 Informacién Nro. 9876 Guerra @
000636/2024 (1)

ICOEPOrAg0/ ANexato por 10COrPOrado/Anexaso &

11/04/2024 0937 CHA_ATPOY_2024 00000280

11/04/2024 0938 CHA_ATPO1_2024 00000281

Firmas =,

Imagen 9: Pase de Expediente a Tribunal de Cuentas

Seleccionando SUAC DEL TRIBUNAL DE CUENTAS aparecera el tilde en “Marcar para seguimiento de
plazos Ley N° 10.930” de acuerdo a la informacién proporcionada por el sistema SUAF, tal cual se
explicé para el mismo proceso en Bandeja de Tramites.

Realizar un pase a otra Unidad
Unidad Gestro
@ SUAC DEL TRIBUNAL DE CUENTAS - METCO1 (TRIBUNAL DE CUENTAS)

O Unidad Externa

Comentario

I Marcar para seguimiento de plazos Ley N*10.930

Imagen 10: Marca de OC marcadas para Visar
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Consulta de Expedientes enviados para Visado de OC

Podemos ver que en la pantalla principal de Expediente aparecera un nuevo contador en Gestiones,

que va a indicar los Expedientes que se enviaron al Tribunal de Cuentas, que fueron marcados para

seguimiento de Plazos y que aun se encuentran en el Tribunal de Cuentas.

Este indicador se visualiza para el usuario de la Unidad Administrativa que lo envid y para el

Responsable de la Unidad Administrativa.

Cuando se realiza el pase de un expediente al Suac del Tribunal de Cuentas con tilde en la opcién

“Marcar para seguimiento de plazos Ley N° 10.930”, se actualizaran los indicadores desde la

plataforma de Expediente Digital, “Tramites en Tribunal de Cuentas”.

Documentos Expedientes

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

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

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

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

| Crear || Mis Documentos | Crear

| Mis Expedientes

v Gestiones

Solicitudes de Vista Expedientes Tomados

)

Protocolos

Los protocolos electranicos son
documentos electrénicos permiten
administrativos expresados en generar las resoluciones en formato
documentos o anexados a expedientes digital y ser incorporadas a expedientes
digitales. Los métodos habilitados son: digitales.

Firmas

Las Firmas permiten expresar
consentimiento de los actos

Firma Electrénica con PIN CiDi

Firma Digital con certificado emitido por
ONTI

(Token o Remota)

| Protocolizar

| Mis Protocolos

Mis Firmas Pendientes

@ m I Tramites en Tribunal de Cuentas n I

Pendientes

Expedientes Sequidos B Firmas Solicitadas a
Solicitud de Inf cior rceros @@
P:\:-:\‘isumes e @n e

Imagen 11: Seccion indicadores
Tramites en Tribunal de Cuentas n
Imagen 12: Indicado de Expedientes en Tribunal de Cuentas
1 SIG 036 Rev01
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Total de Tramites en
Tribunal de Cuentas

9

Tramites en Tribunal de Cuentas

Numerae de Expediente Asunte Recepcion en Tribuna ‘:\I(Tu‘ Plazo Dias Unidad Tribunal Unidad Administrativa

PRESIDENCIA TRIBUNAL DE

9876-000721/2024 PRUEBAV 15/04/2024 12:08 Ell 09/05/2024 00:00 24 CUENTAS MESA DE SISTEMAS

9876-000516/2024 PRUEBA PARA DOCS 05/04/2024 12:08 Ell 30/04/2024 00:00 31 SUAC DEL TRIBUNAL DE MESA DE SISTEMAS

COMPARTIDOS POR OTRA.. ' CUENTAS

SUAC DEL TRIBUMAL DE

9876-000664/2024 PRUEBA VISADO 11/04/2024 12:08 Ell 07/05/2024 00:00 26 CUENTAS MESA DE SISTEMAS
SUAC DEL TRIBUMAL DE

9876-000678/2024 VISADO2 15/04/2024 12:08 Ell 09/05/2024 00:00 24 CUENTAS MESA DE SISTEMAS
SUAC DEL TRIBUMAL DE

9876-000680/2024 VISADO3 15/04/2024 12:08 sl 09/05/2024 00:00 24 T A MESA DE SISTEMAS

] PRUEBA DE EXPEDIENTE 22/05/2004 1314 NO  14/06/2024 00:00 SUAC DELTRIBUNALDE  AREA TESTING DE
: PARA PASE A TRIBUNAL 1 ! CUENTAS PROYECTOS

==t A A ARCA
9876-000690/2024 PARA PASE A TRIBUNAL 2 19/04/2024 12:08 sl 15/05/2024 00:00 21 CUENTAS PROVECTOS

] PRUEBA DE EXPEDIENTE 22/04/2024 1208 sl 16/05/2024 00:00 19 SUAC DELTRIBUNALDE  AREA TESTING DE
: PARA PASE A TRIBUNAL 10 ©° CUENTAS PROYECTOS

9876-000713/2024 VISADOS 22/04/2024 12:08 sl 16/05/2024 00:00 19 SUACDELTRIBUNALDE  AREA TESTING DE
! CUENTAS PROYECTOS

Imagen 13: Detalle de Expediente en Tribunal de Cuentas

El indicador nos informa de manera cuantificada, en este caso 10, la cantidad de Expedientes que se
encuentran dentro de la reparticion Tribunal de Cuentas.

Los datos para cada Expediente son los siguientes:
e Nro. expediente
Asunto del expediente
Envio a Tribunal: fecha desde la cual el tribunal ya cuenta con el expediente
Visado ficto: indica si transcurrido el plazo se realizé el Visado Ficto.
Plazo: fecha limite de respuesta del Tribunal de Cuentas
Dias: dias habiles transcurridos desde que se envié el Expediente a Tribunal
Unidad tribunal: Nombre de la unidad actual del Tribunal de Cuentas que tiene el Expediente

Unidad administrativa que lo envié: Nombre de la Unidad Administrativa que lo envié

Aclaracidn: Los Expedientes aparecerdn en este listado hasta tanto los mismos no sean regresados
del Tribunal de Cuentas. En consecuencia, las OC podrian estar visadas y sin embargo los
Expedientes continuar en la lista.

PLAZO: el plazo se calcula, 16 dias habiles desde el envio, contando como dia 1 el dia siguiente al
envio.
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Visado Ficto de OC

El proceso se realiza diariamente considerando lo siguiente:
- Expedientes enviados al Tribunal de Cuentas con “Marca para seguimiento de plazos Ley N°
10.930”.
- Expedientes que continldan dentro de alguna Unidad de Tribunal de Cuentas ya sea tomados
por un agente de la misma o en estado pendiente de recepcion.
- Expedientes que hayan cumplido el plazo de 16 dias habiles de enviado.

Cumplidas las 3 condiciones, el sistema realiza automaticamente las siguientes acciones:
- Visa las OC que habian sido enviadas para Visado con el Expediente.
- Notifica del Visado ficto a través de Ciudadano Digital a todos los integrantes de la Unidad
Direccién de Despacho (DIRD01), sugiriendo la devolucidn del Expediente a la Unidad
Administrativa que lo envid.

~ue+  Expediente Electronico 22/05/2024 11:35:49

Notificacion CUIL/CUIT: 27226816807 Jaeggi Marcia

Visado de OC Sobre Expediente 9876-000689/2024 Leida

Notificacion para: 27-22681680-7

Por medio de la presente se hace saber que, al dia de la fecha, se encuentra vencido el plazo de quince (15)
dias habiles estipulado en el articulo 21 de la Ley N° 10.930, a los fines de la oportuna Intervencion
Preventiva del Acto Administrativo que motivd la remisidn del Expediente de referencia al Tribunal de
Cuentas de la Provincia, por tanto, en este estadio se tiene por visado al aludido Acto sujeto a Intervencion
en los términos de la citada norma.

En funcidn de ello, es que se requiere proceda a devolver las actuaciones respectivas a la jurisdiccion de
origen, para la prosecucién del ramite segun su estado.

Expediente Digital

Imagen 14: Notificacion CiDi a Tribunal de Cuentas de Visado Ficto

- Genera un Documento Electrénico a nombre del agente de la Unidad Administrativa de la

notificacién al Tribunal de Cuentas.
r

C

Documentos Electronicos

CRA_ATPO1 202400000313 Notificacion sobre Exp. 9876-000640/2024 Jasggi @ 23/04/2024 1152 AREA TESTING DE PROYVECTOSC Motificacién@

Imagen 15: Documento Electrdnico con Notificacion CiDi a Tribunal de Cuentas de Visado Ficto
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Documento Electrénico

MNombie: sobre Exp. 9876

Tipo de Documento: Notificacién

Reparticidn ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

Identificador CBA_ATP01_2024_00000313

Fecha Creacian 23/04/2024 11:52

Creado por: Jaeggl. Marcia - CUIL: 27226816807
Contenido

Documento Digital: pdf @ Doscargs
@ visualizador

1 Notificacion sobre Exp. 9876-00064

documento
1 »

P, Expediente Cordoba, 23/04/2024, 11:52
Digital

Se notifico a CUIL/CUIT: 27414111551 — Borello Cecilia Belén;
Notificacion sobre Exp. 9876-000640/2024

Por medio de la presente se hace saber que, al dia de la fecha, se encuentra vencido el plazo de quince (15}
dias hdbiles estipulado en el articulo 21 de la Ley N* 10.930, a los fines de la oportuna Intervencién Preventiva
del Acto Administrative que motivé la remision del Expediente de referencia a v/Tribunal, por tanto, en este
estadio, se tiene por visado al aludido Acto sujeto a Intervencién en los términos de la citada norma

En funcidn de ello, es que se requiere proceda a devolver las actuaciones respectivas a la jurisdiccién de onigen,
[para la prosecucion del tramite segun su eslado.

Imagen 16: Datos del Documento con Notificacion CiDi a Tribunal de Cuentas de Visado Ficto

- Notifica del Visado ficto a través de Ciudadano Digital al agente de la Unidad Administrativa
qgue habia enviado el Expediente al Tribunal de Cuentas.

~ss~  Expediente Electrénico 22/05/202411:35:49

Notificacion CUIL/CUIT: 27226816807 Jaeggi Marcia

Visado de OC Sobre Expediente 9876-000689/2024 Leida

Notificacion para: 27-22681680-7

Por medio de la presente se hace saber que, al dia de la fecha, se encuentra vencido el plazo de quince (15)
dias habiles estipulado en el articulo 21 de la Ley N° 10.930, a los fines de la oportuna Intervencion
Preventiva del Acto Administrativo que motivé la remision del Expediente de referencia al Tribunal de
Cuentas de la Provincia, por tanto, en este estadio se tiene por visado al aludido Acto sujeto a Intervencién
en los términos de la citada norma.

En funcidn de ello, es que se ha emplazado al sefialado Organismo de Control Externo para que proceda a
devolver las actuaciones a vuestra reparticion, para la prosecucion de su tramite.

Expediente Digital
Imagen 17: Notificacion CiDi a la Unidad Administrativa de Visado Ficto

- Notifica del Visado ficto a través de Ciudadano Digital al Responsable de la Unidad
Administrativa que habia enviado el Expediente al Tribunal de Cuentas.
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Incorporacion del documento de notificacién

Cuando el Tribunal de Cuentas devuelva el Expediente a la Unidad Administrativa de la Reparticién, el
agente de la Unidad debera tomar el Expediente e incorporar el documento electrénico generado con
la notificacidn al Expediente, ya que esta accidn no se realizard automaticamente.

Expediente Digital

Expediente Numero: 9876-000712/2024
Asunto: PRUEBA ANULAR

Iniciador: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Unidad destinataria origen USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Unidad anterior: MESIS - MESA DE SISTEMAS
Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Tipo de Tramite: NOTA DIGITAL
Subtipo de Tramite: NOTA DIGITAL
Usuario Actual: JAEGGI, MARCIA ANDREA - CUIL: 27226816807
Tramite Relacionado: =

Documentosl = F,

Orden Titulo Incorporado/An

il AOTA ~ONNIEDA AR AT T L]

Imagen 18: Incorporar Documento de Notificacion al tribunal

1S1G 036 Rev01
Vigencia: 29/5/2024 12/12



