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

El propdsito del mismo es explicar cémo se puede anular un documento o un protocolo cuando
ha sido creado por error o es invalido.

Quiénes pueden acceder
Las condiciones para poder acceder a la opcién:

- Ciudadanos registrados en la plataforma de Ciudadano Digital (CiDi).
- Tener CiDi nivel 2 (Ciudadano Digital).

- Tener los permisos de Responsable, 2do Responsable o Integrante dentro de alguna
unidad.

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

< > C @& cidicbagovar/portal-publico/

~—-% CIUDADAND
G@? DIGITAL

Busca por tramite, servicio o palabra clave.

;Qué tramite querés realizar?

Lo mas buscado: Empleado Digital Gesti6n Estudianies Mi Registro Civil Formulario Unico De Postu... Apross

@ e-tramite

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

Imagen 1: plataforma principal Ciudadano Digital

2- Desde alli ingresar a Expediente Electrdnico, realizando la busqueda en el escritorio de
CiDi.

N
(=) E]'UETE?LU expediente electrénico @]
( 7 L A

Resultados

Servicios

¢ u.... Expediente
Electronico

Imagen 2: plataforma principal del ciudadano digital busqueda de servicios
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Como Anular un Documento Electrénico

|

R—

Es posible anular un documento electrdnico desde Mis Documentos y también es posible anular
un documento electrénico al enmendar un expediente digital. A continuacidn se explica cada

forma de anulacion en detalle.

Anular Documento Electrénico desde Mis Documentos

Aclaracion: al intentar anular un documento electréonico desde Mis Documentos el sistema

realiza ciertas validaciones que se detallan a continuacién:

- No se permite anular un documento que esté incorporado a uno o mas expedientes.
- No se permite anular un documento que esté relacionado a un protocolo.
- Undocumento (no incorporado a ninglin expediente ni relacionado a ningun protocolo)

sblo puede ser anulado por el usuario que cred dicho documento.

1) Para comenzar con el proceso de anulacién de un documento electrénico desde la opcién de
documentos debe ingresar a Mis Documentos.

Documentos

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

v NRactinnac

Q @)‘ Documento O Expediente

Expedientes

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

Crear Mis Expediente:

Firmas

=v

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

Firma Electrénica con PIN CiDi
Firma Digital con certificado emitido por ONTI
(Token o Remota)

Mis Firmas

Imagen 3: Ingresar a Mis documentos

Protocolos

Los protocolos electrénice
electrénicos permiten gem
formato digital y ser incorp.
digitales.

Protocolizs Mis Pro

2) Con esto ingresara a la pantalla “Documentos Electrénicos” en donde podra observar que
existe la solapa “Mis Documentos” y la solapa “Documentos Anulados”. Si selecciona la
solapa Mis Documentos, se muestra la lista de documentos y desde alli usted podra
identificar el documento que requiere anular (o bien puede buscarlo con la opcién de
busqueda, en esta misma pantalla). Una vez identificado el documento a anular, debe

seleccionar el botdn “anular” cuyo icono es una linea recta media

1 SIG 037 Rev01
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— F_ EBxpediente
= Digital

[ Documentos Electrénicos

compartidos por otra unidad

Identificador Nombre Autor Fecha Nombre Reparticior Tipo Documento
CBA_ATP01_2024_00000481 Convenio <titulo> 22/05/2024 09:33 (6] @
CBA_ATP01.2024_00000479 Convenio <titulo> 21/05/2024 13:00 @ [0}
CBA_ATP01_2024_00000471 Enmienda CBA_P200_2024/00000060 21/05/2024 11:32 0] @

Imagen 4: Seleccion de Documento a anular

3) Al seleccionar el botdn anular el sistema verifica que el documento no esté incorporado en
ningun expediente ni relacionado a ningln protocolo y si el documento se encuentra
incorporado en uno o mas expedientes, relacionado a un protocolo, o ambas situaciones, el
sistema muestra el mensaje:

El documento se encuentra incorporado a uno o mas expedientes
y / o relacionado a un protocolo, por lo tanto NO se puede anular

Imagen 5: Documento Electrdnico utilizado

4) Si el documento no se encuentra incorporado en ningln expediente ni relacionado a ningln
protocolo, se muestra la siguiente pantalla, la cual permite ingresar un motivo de anulacién
y los botones Anular y Cancelar.

Nota: el botdn Anular se habilita una vez que se ingresa un motivo de anulacidn.
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Anulacion de Documento Electrénico %

Motivo de Anulacion *

error en la cargal

Imagen 6: Datos de Anulacion

5) Luego de ingresar el motivo de anulacién, se puede seleccionar Anular o Cancelar. Si se
cancela, se vuelve el foco a la pantalla Documentos Electrénicos. Si se selecciona Anular, se
muestra un mensaje solicitando la confirmacion de la operacién de anulacidn:

¢Esta seguro que desea anular el documento?

Imagen 7: Confirmacion de Anulado

6) Si se cancela se cierra el mensaje y se vuelve a la pantalla Anulacién de Documento
Electronico.

7) Si se acepta, se anula el documento electronico y en la pantalla Documentos
Electronicos/pestaiia Mis Documentos NO se muestra mas el documento recién anulado
(éste ahora se muestra en pestafia “Documentos anulados”).

1 SIG 037 Rev01
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— F., Expediente
- Digital

Documentos Electrénicos

Mis Documentas Documentos de Mi Unidad Documentos compartidos por otra unidad Documentos Anulados

= Q

. . e @
Convenio <titulo> Alvarez @ 22/05/2024 09:33 ':i;?;?;\l:g bE @ Convenio®
CBA_ATPO1_2024_ 00000480 Convenio <titulo> Alvarez @ 21/05/2024 13:05 SEECSCETS;.‘ISNG bE @ Convenio®@
CBA_P200_2024/00000061  prueba acta Alvarez @ 21/05/202413:01 :z;ig;f;lgc bE @ ACTAG®

Imagen 8: Seccion de Documentos Anulados

8) En la visualizacidon del documento recién anulado (pantalla “Documento Electrdnico”),
podra observar informacion sobre la anulacidn realizada:
-Fecha de Anulacién: indica la fecha en la que se anulé el documento.
-Anulado por: indica el apellido y nombre y el cuil del usuario que realizé la anulacion.
-Motivo de Anulacién: indica el motivo que ingresoé el usuario al anular.

[Documento Electrénico |

Nombre: Convenio <titulo>

Tipo de Documento: Convenio

Reparticion: ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Identificador: CBA_ATP01_2024_00000481 |

Fecha Creacion: 22/05/2024 09:33

Creado por: Alvarez, Ménica Cristina - CUIL: 27292564576
[Fecha anulacion 22/05/2024.09:46 |
| Anulado por: Alvarez, Ménica Cristina - CUIL: 27292564576
|M0t\vo de anulacion error en la carga I

Contenido
Documento Digital: pdf € Descargar
. Visualizador

Imagen 9: Datos del Documento Anulado

Anular Documento Electrénico desde la Enmienda de un Expediente Digital

Aclaracién: al intentar anular un documento electrénico desde la opcién de enmienda en el
expediente en el cual se encuentra incorporado dicho documento, el sistema realiza ciertas
validaciones que se detallan a continuacidn:

- No se puede anular un documento, desde la Enmienda de un expediente, que esté
incorporado a OTRO expediente.

1 SIG 037 Rev01
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- Nose puede anular un documento (que no sea un acta de protocolo), desde la Enmienda

de un expediente, relacionado a un protocolo.

- El usuario que puede anular un documento, que no esté incorporado a ningun otro
expediente ni relacionado a ningun protocolo, es el usuario que puede enmendar el
expediente que contiene el documento a anular.

1) Para comenzar con el proceso de anulacidon de un documento electrdonico desde la opcion
Enmienda de un expediente debe ingresar a Mis Expedientes.

Documentos

Los Documentos Electrénicos permiten
interoperar archivos de documentos y datos
transacciones entre las fEPE!’I\CID"GS y las
diversas funciones de la administracion

Documento de Interoperabilidad (PDF

Esquema de

alidacion (XSD

Q (®) Documento () Expediente

Expedientes

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

Documento de Intere

ilidad (PDF
Esquema SD

Firmas
=v

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

Firma Electrdnica con PIN CiDi
Firma Digital con certificado emitido por ONTI
(Token o Remota)

Imagen 10: Ingreso a Mis Expedientes

Protocolos

Los protocolos electrénicos son document
electrénicos permiten generar las resolucic
formato digital y ser incorporadas a exped:
digitales

2) Con esto ingresara a la pantalla “Expedientes Digitales”, y desde alli debera buscar y abrir el
expediente que tiene incorporado el documento electrénico que desea anular.

Expedientes Digitales

Tomados

9876-000727/2024

9876-000726/2024

9876-000725/2024

Creados por mi

Seguidos

SDF

SDFS

FSDF

21/05/202411:30

21/05/202411:13

20/05/202416:03

Imagen 11: Seleccion de Expediente

B

Abrir Expediente

[ @ »
@
NSNS

3) Una vez identificado el documento a anular, debe seleccionar el botén “Enmendar” cuyo

icono es un lapiz.

1 SIG 037 Rev01
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Expediente Digital

Expediente Namero:

Asunto:

Iniciador:

Unidad destinataria origen:
Unidad anterior.

Unidad Actual:

Tipo de Tramite:

Subtipo de Tramite:
Usuario Actual.

Tramite Relacionado:
Documentos =, [3

Orden

9876-000728/2024

sfdas

SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

MESIS - MESA DE SISTEMAS

ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

NOTA INGRESADA

NOTA INGRESADA

ALVAREZ, MONICA CRISTINA - CUIL: 27292564576

=

Titula Incorporado/Anexado por Incorporado/Anexado el

Numero de Documenta o Expediente

Convenio <titulo> Alvarez @ 23/05/2024 09:43 CBA_ATP01_2024_00000497

Imagen 12: Seleccion de Documento a Enmendar

Opciones +

[z]=

4) Al seleccionar el boton Enmendar se abre la pantalla “Nuevo Documento Electrénico
Enmienda” en donde se habilita la carga de datos para la enmienda. En esta instancia,
deben ingresar los datos para la enmienda y observar que, ya sea que haya elegido en
“Tipo de Creacion de Documento”, “Creacion de Documento Electrénico” o “Adjuntar
PDF”, en ambos casos, al final, se muestra una opciéon de nombre “Anular Documento

|II

origina
mismo.

Nuevo Documento Electrénico Enmienda |

Enmienda CBA_ATP01_2024_00000497

Creacion de Documento Electronico

Nombre: Convenio <titulo>

Tipo de Documento
Reparticion:
Identificador

Fecha Creacidn:

Creado por.
Contenido
Documentao Digital: pdf

B visualizador

1 SIG 037 Rev01
Vigencia: 29/05/2024

Convenio

ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
CBA_ATPO1_2024_00000457

23/05/2024 09:42

Alvarez, Ménica Cristina - CUIL: 27292564576

&) Descargar

Imagen 13: Ingreso de datos de Enmienda 1

gue permite indicar si se quiere, ademas de enmendar el documento, anular el

8/27
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Enmienda 77

Paragraph v~ B I Y

Prueba enmienda para anulacién de documento.

I Anular Documento original

Imagen 14: Ingreso de datos de Enmienda 2

Aclaracidn: la anulaciéon de un documento desde la opcion Enmienda de un expediente es
parte del proceso de Enmienda, es decir, al enmendar un documento se posibilita que usted
ademas anule el mismo. También podria sélo enmendar el documento sin anularlo.

5) En caso de requerir anular el documento, debe seleccionar la opcidn mencionada “Anular
Documento original”. Silo hace, el sistema mostrara un mensaje solicitando confirmacion.

®

(¢Esta seguro que desea anular el documento?

caneeler

Imagen 15: Opcidn de Anular Documento Electrdnico

6) En caso de cancelar, se volvera el foco a la pantalla “Nuevo Documento Electrdnico
Enmienda”.

7) En caso de aceptar el sistema verifica que el documento esté incorporado sélo a éste
expediente y que no esté relacionado a ningun protocolo. Si el documento se encuentra
incorporado en mas de un expediente o estd relacionado a un protocolo o ambas
situaciones, se muestra, al lado de la opcidn “Anular Documento original” el mensaje “El
documento se encuentra incorporado a uno o mas expedientes y/o relacionado a un
protocolo por lo tanto NO se puede anular”:

1SIG 037 Rev01
Vigencia: 29/05/2024 9/27



Secretaria de

INNOVACIONE —
INFRAESTRUCTURA DE LA GESTION CORDOBA

Ministerio de Economiay Gestion Publica

sfsdf

@ ~nular Documento original El

auno ¥/ a un protocolo, por lo tanto NO se puede anular

Imagen 16: Opcidn de Anular Documento Electrdnico no disponible

8) Encaso que el documento esté incorporado sélo en éste expediente y no esté relacionado
a ningun protocolo, se muestra, al lado de la opcién “Anular Documento original” el
mensaje “El documento se puede anular”.

Prueba enmienda para anulacion de documento

# 2nular Documento original El documento se puede anular |

Imagen 17: Opcidn de Anular Documento Electrdnico disponible

9) En caso que el documento se pueda anular, para continuar, debe seleccionar el botén
“Enmendar” y el sistema mostrard el mensaje de confirmacién de la enmienda con los
botones Cancelar y Confirmar Enmienda.

1 SIG 037 Rev01
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Secretaria de

INNOVACIGNE —
INFRAESTRUCTURADELAGESTION  CORDOBA

Ministerio de Economiay Gestion Publica

CONFIRMACION DE ENMIENDA

Se creara el documento Enmienda CBA_ATP01_2024_00000497 y se
agregara al expediente correspondiente.
El documento original seguira disponible en los documentos del

expediente
Cancelar Confirmar Enmienda

Imagen 18: Confirmacion de Enmienda y anulacion de Documento Electrénico

10) En caso de seleccionar Confirmar Enmienda se realizara la enmienda del documento de
forma normal y a continuacién la anulacién del documento. Luego el sistema mostrara
un mensaje indicando si se ha realizado correctamente la anulaciéon del documento.

X

Se ha realizado la anulacion del documento
CBA_ATP01_2024_00000497

Imagen 19: Anulacion de Documento Electrdnico exitosa

11) En la pantalla “Expediente Digital” el documento enmendado (y anulado) se muestra
normalmente, de igual forma que se mostraba antes un documento enmendado:

1 SIG 037 Rev01
Vigencia: 29/05/2024 11/27
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Expediente Digital

Expediente Nimero: 9876-000728/2024 Opciones +
Asunto. sfdas

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 INGRESADA

Subtipo de Tramite: NOTA INGRESADA

Usuario Actual ALVAREZ, MONICA CRISTINA - CUIL: 27292564576

Tramite Relacionado: =

Documentos =i

or y Ar Incorporado/Anexado e Nimero to 0 Expediente
| 1 Convenio <titulo> Alvarez @ 23/05/2024 09:43 CBA_ATPO1_2024_00000497 Al 5]
Enmienda
@ /05/: . BA_ATPO1_2024_00000498 2%
| 2 CBA ATPOT 2024 00000407 PVare 23/05/2024 10:21 1_2024_00000 dl 5]

Imagen 20: Visualizacion de Enmienda exitosa

12) En la pantalla “Expediente Digital” en la seccion “Trazabilidad”, opcion “Ver historial de
cambios”, puede observar el cambio agregado sobre la anulacidn:

Historial de cambios

[Expediente Numero: 9876-000728/2024

Asunto sfdas
Fecha Usuario
28/5/202411:09:28 27292564576@ Ingreso a consultar Expediente
28/5/202411:09:15 272925645760 Ingreso a consultar Expediente
24/5/202410:11:39 272025645760 Ingreso a consultar Expediente
24/5/2024 10:09:47 27292564576@ Ingreso a consultar Expediente
24/5/202410:01:22 27292564576@ Ingreso a consultar Expediente
23/5/2024 10:50:17 27292564576@ Ingreso a consultar Expediente
23/5/2024 10:41:08 272925645760 Ingreso a consultar Expediente

| 23/5/2024 10:21:42 27292564576@ Anulé el documento |
23/5/2024 09:43:34 27292564576@ Ingreso a consultar Expediente

Imagen 21: Registro de Documento anulado a través de Enmienda

13) En la visualizacién del documento recién anulado (pantalla “Documento Electrénico”),
podra observar informacién sobre la anulacidn realizada:
- Fecha de Anulacién: indica la fecha en la que se anulé el documento.
- Anulado por: indica el apellido y nombre y el Cuil del usuario que realizé la anulacién.
- Motivo de Anulacién: indica un motivo de anulacién por defecto (Documento Anulado
durante la enmienda del expediente XXXX-XXXXXX/XXXX).

1 SIG 037 Rev01
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Documento Electrénico

Normbre: Convenio <titulo>
Tipo de Decumento: Convenio
Reparticién. ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Identificador: CBA_ATP01_2024_00000497
Fecha Creacion: 23/05/2024 09:42
Creado por. Alvarez, Ménica Cristina - CUIL: 27292564576
Fecha anulacion: 23/05/2024 10:21
Anulado por: - CUIL: 27292564576
Motivo de anulacion: Documento Anulado durante la enmienda del expediente 9876-000728/2024
Contenido
Documento Digital: pdf @ Descargar
@ visualizador

1 Convenio <titulo>

= documento

Imagen 22: Informacidn de Anulacion en el Documento Electrénico

14) Siingresa en Mis Documentos, el documento electrénico recién anulado NO se muestra
mas en la solapa Mis Documentos (pantalla Documentos Electrdnicos). Este ahora se
muestra en la solapa Documentos anulados.

Documentos Electrénicos

Mis Documentos Documentos de Mi Unidad Documentos compartidos por otra unidad Documentos Anulados
8 Q
Identificador Nombr Autor Fecha Mombre Reparticion Tipo Documenta @
Convenio <titulo> Alvarez @ 23/05/2024 09:42 :23;?;‘5”‘3 bE ® Convenio®
CBA_ATP01_2024_00000481 Convenio <titulo> Alvarez @ 22/05/2024 09:33 :2;?;5?;:\'(3 bE @ Convenio®
CBA ATPO1 2024 00000480  Convenio <titulo> Alvarer @ 21/05/2024 1305 AREATESTING DE ®  Convenio® =

Imagen 23: Seccidn de Documentos Electronicos Anulados

Intentar incorporar un Documento Electrénico anulado a un Expediente

El sistema no permite incorporar a un expediente un documento anulado y me informa de dicha
situacion. El objetivo es impedir un potencial error de mi parte al intentar adjuntar un
documento que se encuentra anulado y por lo tanto es erréneo o invalido.

Caso 1:

1) En caso de seleccionar la opcion Sumar a un Expediente en la pantalla Documento
Electrénico/Seccion Expedientes, el sistema valida si el documento a incorporar se encuentra
anulado.

1 SIG 037 Rev01
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documento

O P ——————

Imagen 24: Incorporar Documento a Expediente desde la visualizacion del Documento

2) Si el documento esta anulado se muestra mensaje: “No es posible incorporar el documento
indicado porque se encuentra anulado. El motivo de anulacién es: se muestra el motivo de
anulacion”.

O

No es posible incorporar el documento indicado porque se
encuentra anulado. El motivo de anulacién es: Documento
Anulado durante la enmienda del expediente 9876-000728/2024

Cerrar

Imagen 25: Incorporar Documento a Expediente desde el Documento no disponible

3) Si el documento no se encuentra anulado se permite continuar normalmente.

Caso 2:

1) En caso de seleccionar la opcidon Incorporar Documento a Expediente en la pantalla
Expediente Digital/Seccién Documentos, el sistema valida si el documento se encuentra
anulado y si es asi, muestra la lista (pantalla Incorporacién de Documentos a Expediente) de
documento posibles a incorporar, sin incluir el documento anulado.

1SIG 037 Rev01
Vigencia: 29/05/2024 14/27
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Expediente Digital

Expediente Nimero:

Asunto: sfdas
Iniciador:

Unidad destinataria origen:
Unidad anterior:

Unidad Actual

Tipo de Tramite:

Subtipo de Tramite:

Usuario Actual

Tramite Relacionado =

Documentos =

9876-000728/2024

SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

MESIS - MESA DE SISTEMAS

ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
NOTA INGRESADA

NOTA INGRESADA

ALVAREZ, MONICA CRISTINA - CUIL: 27292564576

Orden Titulo Incorporado/Anexado por Incorporado/Anexado el Nimero de Documento o Expediente
1 Convenio <titulo> Alvarez @ 23/05/2024 09:43 CBA_ATP01.2024_00000497 A B
2 Enmienda Alvarer @ 9UNRIN24 1071 CRA ATPN1 2024 NONANA9R 22 =
Imagen 26: Incorporar Documento a Expediente desde el Expediente 1
| Incorporacion de Documentos a Expediente |
Incorporar Documento a Expediente
sfdas
Mis Documentos Electrénicos Documentos compartidos por otra unidad
a lista de documentos a incorpora
(debido 3 que ests anulado) Q
Identificador Nombre Autor Fecha Nombre Reparticior Tipo Documento
CBA_ATP01_2024_00000498 Enmienda CBA_ATPO1_2024_00000497 Alvarez ©@ 23/05/2024 1021 AREA TESTING DE PROYECTOS® Enmienda® +
CBA_ATP01_2024_00000483 Convenio <titulo> Alvarez @ 22/05/2024 11:27 AREA TESTING DE PROYECTOS® Convenio® =+
CBA_ATP01_2024_00000482 Convenio <titulo> Alvarez @ 22/05/2024 09:39 AREA TESTING DE PROYECTOS® Convenic® +
CBA_ATP01_2024_00000479 Convenio <titulo> Alvarez @ 21/05/202413.00  AREA TESTING DE PROYECTOS® Convenio® +
CBA_ATP01._2024_00000471 Enmienda CBA_P200_2024/00000060 Alvarez ©® 21/05/202411:32 AREA TESTING DE PROYECTOS® Enmienda® +
CBA_ATP01_2024_00000470 Convenio <titulo> Alvarez @ 21/05/2024 11:29 AREA TESTING DE PROYECTOS® Convenio® <+

Imagen 27: Incorporar Documento a Expediente desde el Expediente 2

2) Ademds, si en la seccién “Busqueda de Documento” (que se accede desde botén “Incorporar
Documento a Expediente” en la seccién Documentos, en el expediente), se ingresa un
numero de documento y se selecciona la opcién Lupa, el sistema valida si el documento se
encuentra o no anulado y en caso de encontrarse anulado muestra el mensaje: “No es posible
incorporar el documento indicado porque se encuentra anulado. El motivo de anulacidn es:
se muestra el motivo de anulacion”.

1 SIG 037 Rev01
Vigencia: 29/05/2024
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0

No es posible incorporar el documento indicado porque se
encuentra anulado. El motivo de anulacion es: Documento
Anulado durante la enmienda del expediente 9876-000728/2024

Imagen 28: Busqueda de Documento anulado desde el Expediente

3) En caso de no estar anulado el documento el sistema permite continuar normalmente.

Intentar protocolizar un Documento Electrénico anulado

El sistema no permite protocolizar un documento que esté anulado y me informa de dicha
situacidn. El objetivo es impedir un potencial error de mi parte al intentar protocolizar un
documento que se encuentra anulado y por lo tanto es erréneo o invalido.

Caso 1:

1) En caso de seleccionar el botdn Buscar (lupa), en opcidn Protocolos/botdén
Protocolizar/Pantalla Protocolo Digital/Pestafia Anexar Documentos, el sistema valida si el
documento a agregar (para la protocolizacién) se encuentra anulado y si esta anulado,
muestra el mensaje “No es posible agregar el documento seleccionado para la
protocolizacién porque se encuentra anulado. El motivo de anulacién es: se muestra el
motivo de anulacion”.

Protocolo Digital
Protocolo (Ane:ar documentos Cuerpo Firma

CBA_ATPO1_2024_00000481 Q,  Noes posible agregar el documento seleccionado para la protocolizacion porgue se encuentra anulado. El motivo de anulacién es: error en la carga
Titulo Documento Nro. documento

Imagen 29: Anexado de Documentos a la Protocolizacion

2) Si el documento no se encuentra anulado se permite continuar normalmente.

1 SIG 037 Rev01
Vigencia: 29/05/2024 16/27
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Como Anular un Protocolo

Es posible anular un protocolo desde Mis Protocolos y también es posible anular un protocolo
al enmendar un expediente digital. A continuacidn se explica cada forma de anulacién en detalle.

Anular Protocolo desde Mis Protocolos
Aclaracién: al intentar anular un protocolo desde Mis Protocolos el sistema realiza ciertas
validaciones que se detallan a continuacion:

Un protocolo no puede ser anulado si el documento acta de protocolo se encuentra

incorporado en un expediente.
Un protocolo puede ser anulado, desde la opcidn Protocolos, por cualquier integrante

de la unidad.
1) Para comenzar con el proceso de anulacion de un protocolo desde la opcidn de protocolos

debe ingresar a Mis Protocolos. Alli debe seleccionar la unidad en la que ha creado el
protocolo y el sistema mostrara el listado de todos los protocolos que tiene en esa unidad.

Q (®) Documento () Expediente
Documentos Expedientes Firmas Protocolos
-
=k =

Los Documentos Electrénicos permiten

ineroperar archivos de documentos y datos

transacciones entre las reparticiones y las
diversas funciones de la administracién
umento de Interoperabilida

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

le Interoperabilidad (P

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

Firma Electrsnica con PIN CiDi
Firma Digital con centificade emitido por ONTI
(Token o Remata)

Imagen 30: Acceso a Protocolizaciones

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

digitales.

2) Con esto ingresara a la pantalla “Protocolos” en donde podra observar que existe una
columna que indica el estado Anulado/No Anulado y que permite filtrar por estado para la
unidad seleccionada. Por defecto el listado se encuentra filtrado por el estado No Anulado.
Desde este listado usted podra identificar el protocolo que requiere anular (o bien puede
buscarlo con la opcidon de busqueda, en esta misma pantalla). Una vez identificado el
protocolo a anular, debe seleccionar el botdn “anular” cuyo icono es una linea recta media

ow-n

1 SIG 037 Rev01
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Protocolos

Unidades *

AREA TESTING DE PROYECTOS -
No Anulado - esde 3] ] Q
Mumera Protocola Tipo Protocolo Estado Mombre Autor Fecha Protocolo ﬁ
I 2024/00000064  prueba acta No anulade prueba acta Alvarez @ 24/05/2024 | =]
2024/00000063 prueba acta No anulado prueba acta Alvarez @ 24/05/2024 =l=]
2024/00000062  prueba acta No anulade prueba ofhifowehwrwloer Brito @ 22/05/2024 B B8
2024/00000058 prueba acta No anulado prueba acta Alvarez © 21/05/2024 =l=]
2024/00000044  prueba acta No anulade prueba acta Alvarez @ 13/05/2024 B B8
2024/00000043 prueba acta No anulado prueba acta Alvarez @ 10/05/2024 BB
2024/00000041 prueba acta No anulade prueba acta Aranda @ 09/05/2024 =l=]

Imagen 31: Seleccion de Protocolizacion a Anular

3) Al seleccionar el botén anular el sistema verifica que el documento acta de protocolo no
esté incorporado en ningln expediente y si se encuentra incorporado en un expediente, el
sistema muestra el mensaje:

O

No puede anular el documento ya que el mismo es un acta de
P lo que se encuenira enun

Cerrar

Imagen 32: Seleccion de Protocolizacion utilizada

4) Si el documento acta de protocolo no se encuentra incorporado en ningln expediente, se
muestra la siguiente pantalla, la cual permite ingresar un motivo de anulacidon y los botones
Anular y Cancelar.

lacion de Protocolo

Mo
prueba acta

Motivo de Anuacian *
error en la carga

“

m Conectr

1SIG 037 Rev01
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Imagen 33: Datos de anulacidn de Protocolizacion

Nota: el boton Anular se habilita una vez que se ingresa un motivo de anulacion.

5) Luego de ingresar el motivo de anulacion, se puede seleccionar Anular o Cancelar. Si se
cancela, se vuelve el foco a la pantalla Protocolos. Si se selecciona Anular, se muestra un
mensaje solicitando la confirmacion de la operacidn de anulacién:

O

Est sequro que desea anular el protocolo?

m i

Imagen 34: Confirmacion de anulacion de Protocolizacion

6) Sise cancela se cierra el mensaje y se vuelve a la pantalla Anulacion de Protocolo.

7) Sise acepta, se anula el protocolo y se muestra un mensaje indicando la situacién:

©

Protocolo anulado exitosamente

Imagen 35: Protocolizacion anulada de manera exitosa

8) Enla pantalla Protocolos, en la columna filtrada por estado “No Anulado” NO se muestra mas
el protocolo recién anulado (éste ahora se muestra en la columna filtrada por estado
“Anulado”).

1 SIG 037 Rev01
Vigencia: 29/05/2024 19/27
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Protocolos

AREA TESTING DE PROYECTOS

No figura en el listado el protocola recién anulado, No Anulado o) o)

2024/00000063 Q
2024/00000064 prueba acta Mo anulado prueba acta Alvarez © 24/05/2024 =
2024/00000062 prueba acta Mo anulado prueba ofhifowehwrwioer Brito @ 22/05/2024 B B
2024/00000058 prueba acta No anulado prueba acta Alvarez @ 21/05/2024 =
2024/00000044 prueba acta No anulado prueba acla Alvarez @ 13/05/2024 =]
2024/00000043 prueba acta Mo anulado prueba acta Alvarez © 10/05/2024 BB

Protocolos

AREA TESTING DE PROYECTOS

2024/00000063

2024/00000061
2024/00000060

2024/00000059

prueba acta

prueba acta

prueba acta

prueba acta

Imagen 36: Filtro de estado de Protocolizaciones 1

Anulado

Anulado

Anulado

Anulado

Anulado

prueba acta

prueba acta

prueba acta

prueba acta

Alvarez @

Alvarez @

Alvarez @

Alvarez @

24/05/2024

21/05/2024

21/05/2024

21/05/2024

Cr
Cr
o

JE]
=1}

Imagen 37: Filtro de estado de Protocolizaciones 2

9) Ademas, en la pantalla Documentos Electrénicos/pestafia Mis Documentos NO se muestra
mas el documento acta de protocolo recién anulado (éste ahora se muestra en pestaia
“Documentos anulados”).

Documentos Electrénicos

Mis Documentos

Documentos de Mi Unidad

CBA_P200_2024/00000063 | prueba acta

CBA_ATPD1_2024_00000497 Convenio <titulo>

CBA_ATPO1_2024_00000481 Convenio <titulo>

CRA ATPM 2094 ANNNNARN  Canvenia <itilnz

Documentos compartidos por otra unidad Documentos Anulados

24/05/2024 10:57

23/05/2024 09:42

22/05/2024 09:33

PUNRMANTA1TNR

al

1@ @@ ® o

Imagen 38: Documentos Electrénicos anulados por anulacion de Protocolizaciones

10) En la visualizacién del documento acta de protocolo recién anulado (pantalla “Documento
Electrénico”), podra observar informacién sobre la anulacidn realizada:
-Fecha de Anulacién: indica la fecha en la que se anulé el documento acta de protocolo.

-Anulado por: indica el apellido y nombre y el cuil del usuario que realizd la anulacién.
-Motivo de Anulacién: indica el motivo que ingresé el usuario al anular.

1 SIG 037 Rev01
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Documento Electrénico

MNembre prueba acta
Tipo de Documento: ACTA

Reparticion; ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Fecha Creacion: 24/05/202410:57

Creado por Alvarez, Ménica Cristina - CUIL: 27292564576

Fecha anulacidn: 24/05/202411:18

Anulado por Alvarez, Ménica Cristina - CUIL: 27292564576
Motivo de anulacién: error en la carga
Contenido
& Descargar

Documento Digital: pdf

@ visualizador

Tpruebaacia = Protocolo 2024/00000063

Imagen 39: Informacidn de Documentos Electrdnicos anulados por anulacidn de Protocolizacidn

Anular Protocolo desde la Enmienda de un Expediente Digital
Aclaracion: al intentar anular un protocolo desde la opcidon de enmienda en el expediente en el
cual se encuentra incorporado el documento acta de protocolo, el sistema realiza ciertas

validaciones que se detallan a continuacidn:

- Un documento acta de protocolo puede ser anulado, desde la enmienda de un
expediente, por el usuario que esté enmendando el expediente.

1) Para comenzar con el proceso de anulacién de un protocolo desde la opcién Enmienda de un
expediente debe ingresar a Mis Expedientes.

Q (®) Documento () Expediente

Documentos Expedientes Firmas Protocolos
B = 2v

Los Documentos Electrénicos permiten
interoperar archivos de documentos y datos
transacciones entre las fEPE!’I\CID"GS y las
diversas funciones de la administracion

Documento

Interoperabilidad (PDF
Esquema de

alidacion (XSD

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

Documenta de Inten ilidad (PDF

Esquema

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

Firma Electrdnica con PIN CiDi
Firma Digital con certificado emitido por ONTI
(Token o Remota)

Imagen 40: Acceso a Mis Expedientes

Los protocolos electrénicos son document
electrénicos permiten generar las resolucic
formato digital y ser incorporadas a exped:
digitales

2) Con esto ingresara a la pantalla “Expedientes Digitales”, y desde alli debera buscar y abrir el
expediente que tiene incorporado el documento acta de protocolo que desea anular.

1 SIG 037 Rev01
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Expedientes Digitales

Tomados Creados por mi Seguidos

9876-000730/2024 SDFSDF
9876-000728/2024 SFDAS
9876-000727/2024 SDF
9876-000726/2024 SDFS

] Q
i
24/05/2024 12:00 E e
24/05/2024 10:55 =8
23/05/2024 09:43 = e
21/05/202411:30 = s
21/05/202411:13 ==k

Imagen 41: Seleccion de Expediente

3) Una vez identificado el documento acta de protocolo a anular, debe seleccionar el botén

“Enmendar” cuyo icono es un lapiz.

Expediente Digital

Expediente Nimero: 9876-000731/2024

Asunto; sdfsd

Iniciador SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Unidad origen CONSULTA

Unidad anterior MESIS - MESA DE SISTEMAS

Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

Tipo de Tramite: NOTA INGRESADA

Subtipo de Tramite: NOTA INGRESADA

Usuario Actual ALVAREZ, MONICA CRISTINA - CUIL: 27292564576

Tramite Relacionado: =

Documentos =
1 Convenio <titulo> Alvarez @
2 prueba acta Alvarez ®

24/05/2024 12:01

Nur

7z B

Imagen 42: Seleccidn de opcion Enmienda

4) Al seleccionar el botén Enmendar se abre la pantalla “Nuevo Documento Electrdnico
Enmienda” en donde se habilita |la carga de datos para la enmienda. En esta instancia,
deben ingresar los datos para la enmienda y observar que, ya sea que haya elegido en “Tipo
de Creacién de Documento”, “Creacion de Documento Electrénico” o “Adjuntar PDF”, en
ambos casos, al final, se muestra una opcidon de nombre “Anular protocolo” que permite
indicar si se quiere, ademas de enmendar el documento acta de protocolo, anular el

mismo.

1 SIG 037 Rev01
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Nuevo Documento Electrénico Enmienda

Enmienda CBA_P200_2024/00000065

Creacién de Documento Electrénico

D El a
Nombre prueba acta
Tipo de Decumento: ACTA
Reparticion: ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Identificador: CBA_P200_2024/00000065
Fecha Creacion: 24/05/2024 12:02
Creado por: Alvarez, Ménica Cristina - CUIL: 27292564576
Contenido
Decumento Digital: pdf ) Descargar
B Visualizador
Paragraph v« B I ¥ ===

Prueba enmienda para prueba anulacion documento acta de protocalo

B Anular protocolo

Imagen 43: Opcidn Anular Protocolo dentro de los Datos Enmienda

Aclaracion: la anulacion de un documento acta de protocolo desde la opcién Enmienda de un
expediente es parte del proceso de Enmienda, es decir, al enmendar un documento acta de
protocolo se posibilita que usted ademds anule el mismo. También podria sélo enmendar el
documento acta de protocolo sin anularlo.

5) En caso de requerir anular el documento acta de protocolo, debe seleccionar la opcién
mencionada “Anular protocolo”. Si lo hace, el sistema mostrard un mensaje solicitando
confirmacién.

1 SIG 037 Rev01
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¢Esta seguro que desea anular el protocolo?

Imagen 44: Validacion de Anular Protocolo dentro de los Datos Enmienda

6) En caso de cancelar, se volvera el foco a la pantalla “Nuevo Documento Electrdnico
Enmienda”.

7) En caso de aceptar, se muestra, al lado de la opcién “Anular protocolo” el mensaje “El
documento se puede anular”:

Paragraph v~ B T ¥ = = E

Prueba enmienda para prueba anulacién documento acta de protocolo.

@@ Anular protocolo El documento se puede anular

-

Imagen 45: Anular Protocolo disponible dentro de los Datos Enmienda

8) Para continuar, debe seleccionar el botén “Enmendar” y el sistema mostrara el mensaje de
confirmacién de la enmienda con los botones Cancelar y Confirmar Enmienda.

1SIG 037 Rev01
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CONFIRMACION DE ENMIENDA

Se creard el documento Enmienda CBA_P200_2024/00000065 y se
agregara al expediente correspondiente.
El documento original seguira disponible en los documentos del

expediente
Cancelar Confirmar Enmienda

Imagen 46: Confirmacion Anular Protocolo dentro de Enmienda

9) En caso de seleccionar Confirmar Enmienda se realizara la enmienda del documento acta de
protocolo de forma normal y a continuacién la anulacién del protocolo. Luego el sistema
mostrara un mensaje indicando si se ha realizado correctamente la anulacién del documento
acta de protocolo.

©

Se ha realizado la anulacion del protocolo
CBA_P200_2024/00000065

Imagen 47: Anulacidn de Protocolo dentro de Enmienda exitosa

10) En la pantalla “Expediente Digital”el documento acta de protocolo enmendado (y
anulado) se muestra normalmente, de igual forma que se mostraba antes un documento
acta de protocolo enmendado.

1 SIG 037 Rev01
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Expediente Nimero: 9876-000731/2024 [3) Opcionse
Asunto sdfsd
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 INGRESADA
Subtipo de Tramite: NOTA INGRESADA
Usuario Actual ALVAREZ, MONICA CRISTINA - CUIL: 27292564576
Tramite Relacionado: =
Documentos =
yrden Titulo ncorporadol/Anexado por N
1 Convenic <titulo> Alvarez @ 24/05/2024 12:01 zZ =
| 2 prueba acta Alvarez @ 24/05/2024 12:02 CBA_P200_2024/00000 Al =
3 S Alvarez @ 27/05/2024 11:32 CBA_ATPO1_2024_00000505 2
| CBA_P200_2024/00000065 Z | =

Imagen 48: Protocolo marcado como enmendado dentro del Expediente

11) En la pantalla “Expediente Digital” en la seccidn “Trazabilidad”, opcion “Ver historial de
cambios”, puede observar el cambio agregado sobre la anulacidn:

Historial de cambios

[ Expediente Nimero

9876-000731/2024

Asunto:

28/5/202411:13:41

27/5/202411:34:40

sdfsd

27292564576@

27292564576@

Ingreso a consultar Expediente

Ingreso a consultar Expediente

27/5/202411:32:37

27292564576@

Anuld el protocolo

27/5/202411:15:23

27/5/202411:11:09

27/5/2024 09:29:44

27292564576@

27292564576@

272925645760

Ingreso a consultar Expediente

Ingreso a consultar Expediente

Ingreso a consultar Expediente

Imagen 49: Historial de Anulacidn de Protocolo en Expediente

12) En la visualizacién del documento recién anulado (pantalla “Documento Electrénico”),
podra observar informacion sobre la anulacidn realizada:
-Fecha de Anulacién: indica la fecha en la que se anulé el documento acta de protocolo.
-Anulado por: indica el apellido y nombre y el cuil del usuario que realizé la anulacién.
-Motivo de Anulacion: indica un motivo de anulacién por defecto (Protocolo Anulado
durante la enmienda del expediente XXXX-XXXXXX/XXXX).
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Documento Electrénico

Nornbre:

Tipo de Documento:
Reparticion:
Identificador:

Fecha Creacitn:

Creado por:

prueba acta

ACTA

ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

CBA_P200_2024/00000065

24/05/2024 12:02

Alvarez, Ménica Cristina - CUIL: 27292564576

Fecha anulacién
Anulado por:

Motivo de anulacién:

27/05/202411:32

Alvarez, Ménica Cristina - CUIL: 27292564576

Protocolo Anulado durante la enmienda del expediente 9876-000731/2024

Contenido

Documento Digital: pdf

@ visualizador

1pruebaacta >

Imagen 50: Datos de Anulacion en el Documento Acta de Protocolo

&% Descargar

= Protocolo 2024/00000065

13) Siiingresa en Mis Protocolos, en la columna filtrada por estado “No Anulado” NO se
muestra mas el protocolo recién anulado (éste ahora se muestra en la columna filtrada por

estado “Anulado”.

Protocolos

AREA TESTING DE PROYECTOS

2024/00000065 prueba acta
2024/00000063 prueba acta
2024/00000061 prueba acta

2AMDNNNNAN nrioha arta

1 SIG 037 Rev01
Vigencia: 29/05/2024

Anulado
Anulado

Anulado

anuladn

Nombre

prueba acta

prueba acta

prueba acta

nrisha arta

Autos

Alvarez @

Alvarez @

Alvarez @

dlvaraz (M)

cha Protocolo

24/05/2024

24/05/2024

21/05/2024

21msmn74

Imagen 51: Estado en Listado de Protocolizaciones

Cr

ﬂEEEED

Sl

27/27



