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ANEXO I- INSTRUCTIVO DE USO DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO/DIGITAL

A continuacion, se explicaran los pasos a seguir por los agentes de la Administracion 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 creacién 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 dreas intervinientes en el proceso administrativo se podran hacer tantos pases cémo sean

necesarios y repetir las actividades anteriormente mencionadas. Quedando toda la documentacion ordenada en

el indice del Expediente y de facil visualizacion.

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 i fo)
g ¥

’ Expediente Electronico

(O Recordar mi CUIL

Busca por tramite, servicio o palabra clave.

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

Olvidaste

i =

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

0 accedé con

Inicia o consulté informacion de los tramites de:

¢No sos usuario? Cred tucuenta —

[

Ministerio de Finanzas

Desarrollo Social ’ ’ Centro Civico

¢Sugerencias, dudas o reclamos? Ingresa a Consulta Ciudadana

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

cuoa0ANo p— O 'xp N n

Resultados

Servicios Ir a todos los servicios
camsTho - Catastro Cérdoba i Elxepce‘?éi?éz . SiGesAS

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
modificacién 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” dentro de la pantalla principal en la caja de
Expediente o bien desde el menu lateral “Crear Expediente”:

(® pocumento () Expediente

@ &

Documentos

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

Documento de Interoperabilidad

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

Doc

ento de Interoperabilidad

Firmas

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

Firma Electrénica con PIN CiDi
Firma Digital con Token ONTI

Protocolos

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

Esquema de Validacion (XSL Esquema de Validacion (XSD;

Firmas

| Crear I Mis Documentos l l Crear ]I Mis Expedientes ‘
’mnnm Sobre Ciudadano Digital | Contacto | Términos y Condiciones de Uso | Politica de Privacidad | Politica de Seguridad {F U @
[ENTRE TODOS

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 identificacion del
expediente. Ademas, clasificarlo asignando el Tipo y Subtipo de Tramite.

Opcionalmente, se puede relacionar a un tramite existente en la seccidon Relacionar Tramite, por ejemplo:

A modo de referencia en la forma de gestionarlo. Se puede agregar mas de un tramite relacionado. Podra
elegir entre los expedientes utilizados por el usuario recientemente.

Nota: Los tramites relacionados no estdn unidos entre si, no comparten hoja de ruta, no esta contenido uno

dentro del otro. Solo se establece una relacion, que permite visualizar el contenido completo de otro tramite.
Pueden o no tener el mismo Iniciador.
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Nuevo Expediente Electrénico

Mesa * -

Unidad Caratuladora * v

Unidad Iniciadora * v

Asunto *

Tipo de Tramite * -
-

Subtipo de Tramite

Relacionar Tramite

Tramite Q
Este campo es requerido
Mumero de Tramite Mota Digital

Tramites Recientes

9876-000170/2022 - PRUEBA DP 9876-000168/2022 - PRUEBA DP

Siserpedient

9876-000165/2022 - PRUEBA

® Presionar el botén “Crear Expediente” y le generara la siguiente visualizacién:
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Nuevo Expediente Electrénico

Se ha creado el expediente electrénico Lk i |-

CIUDADAND n

Numero de Expediente 0517-025063/2021

presa ASCVC

Puede consultar el expediente electrénico de Ia opcién de e-Expedientes.
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2.2.Transformando una nota en Expediente

e Cuando el expediente se origina por una nota digital:

o0 ®

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

El agente tendrd que revisar la documentacion de la nota y si se encuentra correcto
hara clic en: “Convertir a Expediente Digital”.

PJ0O1-250195167-018

Hoja de Ruta Archivos Adjuntos | Convertir a Expediente Digital I

Anterior

USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Estado

A ENVIAR

Numero de Tramite

PJ01-250195167-018

Reparticion Destinataria

PODER JUDICIAL

Tipo

ANALISIS

Asunto

PRUEBA

Iniciador

MARQUEZ, MAURICIO MARTIN

Actual Préxima

USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Tipo de Soporte

PAPEL

Numero de Sticker

25018516728018

Fecha de Creacion

25/04/2018

Subtipo

ANALISIS BROMATOLOGICO

Nro. Documento

26151365

E.

Luego realizard la caratulacién del mismo:

PRYe

o Seleccionar la reparticion caratuladora

Convertir a expediente digital

Mostrar| 10 V|registros

Buscar:

Seleccione la reparticion caratuladora =

© SUBSECCION DESARROLLO SUAC - SUBSXX01

O USUARIOS SISTEMAS CONSULTA - SISTEMAS

Mostrando 1 hasta 2 de 2 registros

Previo E Préximo
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Nota: al convertir la nota en expediente digital toda la documentacién 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.

Nota 2: una vez convertido no podra volverse a Nota.

3. Crear Documento Electrénico / Solicitar Firma

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

de Documentos o bien desde el menu lateral “Crear Documento”.

.. Expediente
Digital

Documentos

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

Crear | Mis Documentos

Q (@) Documeme (7)) Expediente

Expedientes

Los Expedientes Electrénicos permiten
imeroperar el conjunto de documentos
eletrénicos que conforman un expediente
entre |as reparticiones y las diversas
funciones de |z administracian

dad (PDF)

Firmas

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

Firma Electronica con PIN CiDi
Firma Digital con Token OMTI

| Mis Firmas |

Protocolos

Los protocelos electrénicos son

documentos electrénicos permiten ger
las rescluciones en formato digital y se
incorporadas a expedientes electranics

® 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).
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Unidad * -
Tipo de Documento * -
Nombre *

Contenido

Firma

Incorporar mi firma 19 (@) Electronica () Digital () Dig

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: Adjudicacion de Orden de Compra N° xxxxx — Empresa X)

® Podra seleccionar entre dos tipos de Contenidos: Creacion de documento mediante plataforma o Adjuntar
documento digital.
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Nuevo Documento Electrénico

Resolucion

Resolucion Aceptacion de Renuncia - Agente Juan Maria Pérez

(Con‘renido \

f I Y S S ——

Seleccione forma de creacion de documento electranico...
Creacion de documento electrdnico mediante plataforma

Qd]umar documento digital J

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

Solicitar Firma a Terceros

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

e Cuando opte por Creacién de documento mediante plataforma, se habilitara para la escritura del texto
con formatos simples de negrita, subrayado, italica y alineado de parrafo.

Creacion de documento electronico mediante plataforma v

Paragraph v B I

Ic
oL
1[1]
ihl
i

® En caso de elegir la opcidn Adjuntar documento digital, 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”

1 SIG 001 Rev04



% GOBIERNO DE LA
» PROVINCIA D
CORDOBA

e,

todos

Nuevo Documento Electrénico

USUARIOS SISTEMAS CONSULTA v

Resolucion v

Resolucién Aceptacidn de Renuncia - Agente Juan Maria Pérez

Contenido

’ Tipo de Creacion de documento * \

Adjuntar documento digital -

Documento digital

[I]J Seleccionar archivo Seleccione un archivo

\ Este campo es requerido * /

Firma

Incorporar mifirma 1B @ Ele O Digita O tal PDF

Solicitar Firma a Terceros

ngrese cuil Q (®) Electrénica () pigital ) Digital POF

e Posteriormente en caso de ser necesario debera seleccionar la opcién de “Incorporar mi firma”, si quién
estd creando el documento es quién debe firmarlo, seleccionando el tipo de firma: electrénica, 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 nimero 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 Electrénica 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 habilitara el ingreso de un nuevo CUIL de ser necesario otro firmante, a fin de realizar el mismo
procedimiento anterior.
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20404019172 Q,  Brito, Agustin Ezequiel B Agregar @j Electronica O D|g|taIO Digital POF
ngrese cui Q (®) Electronica () Digital () Digital PDF
20404019172 - Brito, Agustin Ezequiel - Electrdnica (]
N . “ ” . . . N
° Para finalizar hacer clic en “Crear documento” y le generara la siguiente visualizacion:

., Expediente OADAN Asti
Digital Marid

Nuevo Documento Electrénico
Se ha creado el documento lectrénico con el identificador CBA_DIRGGAO1_2021_00000005

Puede consultar el documento electronico de la opcion de Documentos

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 Resoluciéon 2021/MC-00000001 (BOE 15-07-2021) se determinaron los “presupuestos

minimos” para la recepcion, procesamiento y expedicién de documentos por medios electrénicos o
digitales.

4. Firmar documento electrénico

® Se puede acceder a las firmas pendientes desde la pantalla principal haciendo clic en “Mis Firmas” en la caja
de Firmas o bien desde el mend lateral “Firmas”:
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Los Documentos Electrénicos
permiten interoperar archivos de
documentos y datos
transacciones entre las
reparticiones y las diversas
funciones de la administracién

Documento de Interoperabilidad

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

ocumento de Interoperabilidad

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

Firma Electronica con PIN CiDi

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

Firma Digital con Token ONTI

iema de Validacion (XSD) Esquema de Validacion (XSD)
| Crear H Mis Documentos I ‘ Crear || Mis Expedientes l -
’mnnom Sobre Ciudadano Digital | Contacto | Términos y Condiciones de Uso | Politica de Privacidad | Politica de Seguridad {F w EJ
ENTRE TODOS

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

Firmas de Documentos

Q

Documento Firmadar Tipo Firma Estado Solicitada el Solicitada por Realizada
CBA_P219_2022/SPRIN _ . ) . , . P ,
20000001 Jazqgi@ Digital PDF Realizada 23/02/2022 1454 Jaeggi® 11/03/2022 10:49 B
CBA_SISTEMAS_2022_0

- —ERE Jaeggi® Digital POF Pendients 21/02/2022 11:28 Jaeggi® B
0000007
CBA_SISTEMAS_2021_0

iy = Jaeggid Digital POF Fendients 21/12/2021 10:14 Jaegoi@ =]
oooonod
CBA_SISTEMAS_2021_0

. 2021_ ; . ) e . ) - .
0000093 Jaegoi® Digital POF Realizada 01/12/2021 14:50 Jaeggi® 01/12/2021 14:53 B
CBA_SISTEMAS_2021_0 - . .
DDDD_IJQS - Jaeggi® Electronica Realizada 01/12/2021 1445 Jaeggi®@ 01/12/2021 14:439 @
CBA_P&2_2021/000000
o -pe2.2021/ Jasggi@ Digital PDF Pendients 01/12/2021 12:39 Cejas® B
CBA_SISTEMAS_2021_0

= = - i i i 112/ . ;
0000090 Je=ggi® Electrénica Pendients 01/12/2021 10:34 Jaeggi® B
CBA_SISTEMAS_2021_0

- - Jaeggi@ Digital PDF Realizada Jaeggi@ 12/08/2021 12:37 @
000008es
CBA_SISTEMAS_2021_0

. _2021_ ; L ] s . )
0000082 Jazqgi@ Digital PDF Pendients 09/11/2021 19:47 Jaeggi® B
CBA_P161_2021/RESO . - = 1117 ’ .
0000000E Jeegai® Digital POF Pendients 02/11/2021 13:26 Jaeggi® B

Q
o
it

® A continuacidn, aparece el nombre y podra visualizar el documento que firmara. Luego de revisarlo debera
hacer clic en “He revisado el documento a firmar” y segun el tipo de firma:
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Para el caso de firma electrdnica quien firma debe colocar el nimero de pin de CIDI y luego clic en
ues !
Firmar

Firma Eléctronica

Ud. va a firmar el documento Decreto prueba 17/11 con ndmero de documento eléctronico  CBA_ADSLOT 00000007 .

I He revisado el documento a firmar

Sesidn Usuario 20-30848575-8 Camblagno, Gerardo Adrian

Sesion Usuario 20-30848575-8 Camblagno, Gerardo Adrian

:i_;. Visualizador

1 Decreto prueba 17/11 IS

Programa ce

Secretaria
GENERAL ENTRE
CAP&E:L%:LQ& DE LA GOBERNACION - . CORDOBA '

6.8y13 Da900a 1200 Hs.

B.6.13.15 20 22y 27 De 15000 1800 Hs
B.0,13,168,20 Xy27T Del430a1730Hs

o
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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

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

oz. Visualizador

1 Decreto prueba

De los conceptos de
administracion, gobierno,
gerencia, gestibn y management:
algunos elementos de corte
epistemologico y aportes para
una mayor comprensién
Movido Saraia R
Recibido: octubre de 2007. Aceptado: noviembre de 2007.
RESUMEN
El documento presenta, desde varnias facetas (entre cllas la epistemolgica, la historica y
la ctimologica), algunos elementos bisicos para la mejor comprension de los conceptos de

administracion, gerencia, gobiemo, gestion y management, y de la discusion existente en ¢l
campo administrativo y en nuestro medio alrededor de ellos; procura contribuir a la mayor v

13



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

Nota: las firmas pueden verificarse de la siguiente manera:

“presupuestos

o Para el caso de firma electrdnica, firma digital y firma digital PDF, homologada por el sistema se

debera ir a la visualizacion del documento y 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

Nomibre: PROTOCOLO SPRINT 7
Tipo de Documento: Resolucién
Reparticion: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Idemtificador: CBA_P219_2022/SPRIN-00000001
Fecha Creacidn 23/02/202214:54
Creado por: Jaeggl, Marcia Andrea - CUIL: 27226816807
Contenido
Documento Digital: pdf & Descargar
@ Visualizador

1PROTOCOLO SPRINT7

= Protocolo 2022/SPRIN-00000001

CBA_SISTEMAS_2022_00000010.pdi

CBA_SISTEMAS_2022_00000011.pdf

£ CORDOBA

Firmado diptaiments Fimadn digtaimente.

CATBAGRD Gararh A ot e

Fotra: 1093055 TEaT I ART Facha: 11/645023 10.49.54 ART
Prav. Cordoba + Expede v. Cérdaba

(T )
Firmas =
Jaeggi, Marcia Andrea - 27226816807 - 11-03-2022 - Digital POF ~ Ver

Cambiagno, Gerardo Adrian - 20308485758 - 11-03-2022 - Digital PDF

Expedientes =

Integridad

6digo seguro de varificacién(CSYY:; 7e89b9fb730aaec: 1af4a51

Para el caso de firma digital PDF (no homologada por el sistema) se debera ir a la visualizacion del

documento, descargarlo y luego abrirlo con Adobe Reader. En el panel izquierdo (suele haber un
icono de pluma) en la seccion de firmas nos mostrard la informacion validada con la ONTI en el

momento de firmar con el token (identificacidn del firmante, fecha y hora de la firma).

5. Incorporar los documentos electrénicos

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.

1 SIG 001 Rev04
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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 sélo se verd el
documento ya protocolizado.

A continuacidn, se detallan ambas opciones de incorporacién:
Opcidn 1

® Se puede acceder desde la pantalla principal haciendo clic en “Mis Documentos” en la caja de Documentos o

en el mend lateral izquierdo en “Documentos”.

o © oo O trossere

pedi Firmas Protocolos

e o e e iy ey s i s T G T )

0 Una vez dentro del documento en la seccién Expedientes seleccionar =+

Documento Electrénico

Nombre: Documento de prueba
Tipo de Documento: Cuerpo
Reparticién: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Igerificador: CBA_SISTEMAS_2022_00000005
Fecha Creacién 15/02/2022 09:32
Creado por: Jaeggi, Marcia Andrea - CUIL: 27226816807
Contenido
Documento Digital: pdf & Descargar
W Visualizador
Firmas =

Expedientes =,
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0 En la pantalla emergente, ingresara el numero identificatorio del expediente y deberd hacer clic en
“Incorporar”.

Incorporar Documento a Expediente

Expediente Q
(.4

e CATIO0 03 RN

Resolucion Decreto de unidad area de testing de proyectos

m VOIV"(

o  Finalmente se visualizard el documento incorporado al expediente con la uUltima numeracién del
orden.

Expediente Electrénico

Expediente NOmero 0222-154340/201 B

Asunto Expedientes de Capacitacion

Iniciadoe PEOY - PODER EJECUTIVO

Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Usuario Actual 2042246122209

Documentos &,

Dedeny T Documents NCONPOCad0 podt neomporaca ol N0 SOCMMSMMS
1 Nota ce capacitacion 04/08/2021 1420 CRAATPOI 2021 _0000003¢
2 Dictamen Capacitacion 17/08,2021 08:18 CHA_Pa8_2071 /00000001

1 SIG 001 Rev04 16



GOBIERNG DE LA
» PROVINCIA DE

CORDOBA

camsammese

todos

Opcidn 2

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

C —— n Jaeggi
Marcia Andrea

Q@ (@ Documento (7) Expedients

Documentos Expedientes Firmas Protocolos

B (=]
Los Documentos Electrénicos Los Expedientes Electronicos Las Firmas permiten expresar Los protocolos electronicos son
permiten interoperar archivos de permiten interoperar el conjunto de consentimiento de los actos documentos electrdnicos permiten
documentos y datos transacciones documentos eletronicos que administrativos expresados en generzr |as resoluciones en formato
entre Iz reparticiones v 22 diversas zanforman un exsedients antre 25 documentes o ansrados @ digital y 37 inzorporadas &
funciones de la dministracion reparticiones y las diversas funciones expedientes electronicos. Los. expedientes electrinicos.

de |a administracidn métodos habilitades son:

Documento de Interoperabilidad

FDF) Documento de Interoperabilidad Firma Electrnica con PIN Cili

Esquema de i6n (XS] PDF) Firma Digitzl con Token ONTI

Esquema de Validacidn (XS0

‘ Crear | Mis Expedientes ‘

e Se deberd seleccionar el Expediente al cual se desee incorporar el documento y se ingresard al mismo
haciendo clic en el botén “Abrir Expediente”

Expedientes Electrénicos

BH o

r— Azunic Fecha Creacidn Creador

9E76-000170/2022 FRUEBADP 14/03/2022 0918 Jaeggi @ ﬁ = @
9876-000168/2022 PRUEBADP 07/03/2022 1357 Jeeggi @ o=8
9676-000165/2022 PRUEBA 24/02/2022 14552 Jasggi @ EEE‘
9676-000161/2022 prugsa de sisemas 15/02/2022 09:28 Jazggi @ |
9E76-000156/2022 Frueba de sistemas 31/01/202211:54 Jz=agi 6] ﬁ = @
s n e - s s o =

e A continuacién deber4 hacer clic en “Documentos” ~ + e ingresara a la opcion “Incorporar documento a
expediente”.
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Expediente Electronico

Expediente Numero: 9876-000165/2022 [5]

Asunto: PRUEBA

Iniciador: MESIS - MESA DE SISTEMAS

Unidad destinataria arigen: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Unidad anterior: SPJ01 - SUAC PODER JUDICIAL

Unidad Actual SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Tipo de Trémite: ANALISIS

Subtipo de Tramite: ANALISIS BROMATOLOGICO

Usuario Actual JAEGGI, MARCIA ANDREA - CUIL: 27226316807

Tramite Relacionade:

Docume nmE

Orden Titulo Decumento Incarparada par Incarparada el Mra. dozumenta

=

1 0102-085474-2008. FDF 24/02/202214:52 CBA_SISTEMAS_2022 00000012 &

e En la pantalla emergente, ingresara el numero identificatorio del documento y debera hacer clic en
“Incorporar”.

Incorporar Documento a Expediente

. FRUEEA
Q
Documentos Recientes
CBA_ATP01_2022_00! - Oferta <referencia documentos CBA_SISTEMAS_2022 | 013 - U1.PDF CBA_SISTEMAS_2022 | 12 - 0103-0853474-2008. FDF

CBA_P219_2022/SPRIN-00000001 - PROTOCOLD SPRINT 7 CBA_SISTEMAS_20Z2_00000011 - Anexo de la resolucién nombramiento interinos 2022

CBA_SISTEMAS_2022 00000010 - Resolucion Nombramientos interinos docentes 2022 CBA_SISTEMAS_2022_00000009 - Convenio/Acuerda

==
e Finalmente se visualizara el documento incorporado al expediente:

Documentos =i

Orden Titulo Documents Incorporado por Incorporado el Nro. documento

1 Nota adicional informacion 04/02/202211:01 CBA_ATP01_2022_00000054
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Expediente Electronico
Expediente Nimero: 9876-000165/2022 @
Asunto, PRUESA
Iniciador: MESIS - MESA DE SISTEMAS
Unided destinataria origen SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Unidad anterior SPJ0T - SUAC PODER JUDICIAL
Unided Actuzt SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Tipo de Tramite: ANALISIS
Subtipo de Tramite: ANALISIS BROMATOLOGICO
Uosar et JHESS) MARCIE ANOREA - CUL 27225875507
Tramite Relacionado: _
=
Documentos =,
1 010%-085474-2008.PDF 24/02/202214:52 CBA_SISTEMAS_2022 00000012 ©

2 Reselucion Nombramientos nierines 16/03/2022 18:03 CBA_SISTEMAS 2022 00000010
docentes 2022

Firmas =,
Trazabilidad
Ver historial de cambios Veer historial de descargas Ver sequimients suac Ver historial fuma
Integridad
cé de verificaciéniCSV) 3aci2ay

Verificar Integridad:  Copiar CSV

Interoperabilidad

0 Descargar Expedients (XML) 0% Descargar Expediente Electrinic Completn (ZIP-XML) 0% Descargar Expedients Electririco Competo (ZIP-ARCHIVOS)

Nota: El botén Descargar Expediente Electrénico Completo (ZIP-ARCHIVOS) permite descargar en un solo
archivo ZIP todos los adjuntos que contiene el expediente hasta el momento.
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6. Protocolizar documento electrdnico

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

a @® Oocumento (O Dxpedente

Documentos Expedientes Firmas Protocolos

m‘ 00 Caudmdenc Ogtsl | Contacts | Hrminon y Congciones v Uso | Poftica e Mrivecksed | Poltica 0e Segurioes ¢ U®E

® 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 deberd estar creado de manera previa por el encargado del area con permiso de
Administrador de Reparticién dentro de la plataforma.

e Debera colocar un Nombre representativo que haga referencia a la protocolizacidon que se esta realizando,
facilitando la identificacién de la misma.

e Sidesea incluir la protocolizacidén 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 debera activar la opcidén “Incluir expedientes en papel en la
busqueda” para validar su existencia en SUAC.

® Luego, deberd seleccionar una Plantilla a utilizar haciendo clic en “Seleccione una plantilla a utilizar”, la cual
vendra definida por el Tipo de Protocolo seleccionado previamente.

® A continuacién, deberd hacer clic en el botén “Siguiente”.
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Protocolo Digital

Protocolo Anexar documentos Cuerp Firma

Seleccione una unidad d

Seleccione un tipo de protocolo -

B Incluir expedientes en papel en la busqueda

Expediente Q.

Seleccione una plantilla a utilizar v

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

Nota: se puede agregar mas de un documento.

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

Protocolo Digital

Q

® La siguiente pantalla mostrara la plantilla previamente creada con el Tipo de Protocolo, permitiendo realizar
una previsualizacién a través del botén “Descargar vista previa".

Nota: se puede modificar el contenido de la plantilla que se mostrara 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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Protocolo Anexar documentos Cuerpo Firma

ngresar #protocolo y #fecha, al grabar se reer
También se puede utilizar #expediente

hara de arabad
a 3 de grabad

n el expediente ingresado en la pestana "Protocolo’ y #documentos por

tos en la pestana "Ane

)

b
Ic
0
10}
ihl
][

Cordoba, #fecha
Protocolo N9: #protocole

Resolucidn N° #protocolo de la Direccién General de Compras y Contrataciones.
Expediente N° #expediente
Documentos Protocolizados:

#documentos

® A continuacién, debera hacer clic en el botén “Crear Protocolo”, de esta forma se genera el numero
identificador del Protocolo Digital

Protocolo Digital
Se ha creado el protocolo con el (dentificador 2021/RESOA-00000303

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

e Si primeramente en la seccién de “Protocolo” se colocd el nimero de un expediente al cual se incorpora,
cuando vaya a visualizar el expediente vera la protocolizaciéon con el Ultimo niumero de orden, en caso

contrario deberd incorporar la protocolizaciéon en el expediente que desee, al igual que se incorporan los
documentos electrénicos (ver el 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.
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A continuacidn, las imagenes que lo ejemplifican:
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) > Pagina 1N
2 Decreto prueba 4
lzc«u‘mawm v l

C8A_DOCIT01_00000004 pdf

INNOVATION
DE LA GESTION

(S | o ENTRE
COORDINACION ! ;a;(()RD BA ’Touos

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

Saludos Cordiales

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

3 Certificado de Visita v

1 SIG 001 Rev04
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Nota: En el caso de descargar un documento protocolizado, para visualizarlo correctamente debe utilizar
softwares especiales como: Acrobat Reader, Foxit Reader que permiten visualizar PDF con embebidos. En
caso de no utilizarlos puede ocurrir que sélo vea la protocolizacién y no el documento protocolizado.

Por ejemplo, en Acrobat se visualizara de la siguiente manera:

T CBA_PY_201_NN-00000001 gt - Adobe Acsvbnt Prs

Achivs Wboin v Vamtea Apte

Go- | BESS @

o | MO

- -

Py

Y e

28

Herramientan

ericarew ©

Firmae

-
-

Comentario

| Mo eyt v

»| e .

— s vl
£ oA LT 00000 pd B

44

INNOVACION
DE LA GESTION

>

COORDINACION

08 de enero de 2021

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

Saludos Cordiales

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

T C2A, DGCITO 00000008 paf - Adobe Acrobat Pro

Archive

Edcidn Ver Ventana Ayuds
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7. Pasar y Recibir un Expediente Digital a través de la bandeja

Se accede a la bandeja 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 administracién

Documento de Interoperabilidad

Q

Expedientes

Los Expedientes Electrdnicos
permiten intéroperar el conjunto
de documentos eletrdnicos que
conforman un expediente entre
las reparticiones y las diversas
funciones de la administracidn

squema de Validacion (X50)

| Crear ” Mis Documentos ‘

[ Crear ” Mis Expedientes

En la barra lateral seleccionar “Tomados”

S.U.A.C. Tramites

Pendientes de Recepcidn

Tomados

Busqueda

Fecha Hasta

Soporte Papel

de Interoperabilidad

Firmas

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

Firma Electrénica con PIN CiDi
Firma Digital con Token ONTI

Mis Firmas

‘Sobre Cludadano Digital | Contacto | Términos y Condiciones de Uiso | Politica de Privacidad | Politica de Seguridad

7.1.Pasar el Expediente Digital a través de la bandeja

Subtipo
TODOS

Soporte Digital

Protocolos

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

£ 7 (

®
@

Notas

Se pueden utilizar filtros para encontrar el expediente que se desea Pasar completando los campos: area
donde buscar, fecha desde/hasta, subtipo, si desea filtrar por tipo de soporte o notas/expedientes, o la

opcién rapida expediente electrénico, y luego se debe hacer clic en “Buscar”.

1 SIG 001 Rev04
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Seleccione el Area donde buscar:

CUALQUIERA DONDE ESTE MI USUARIO

Fecha Desde Fe

16/03/2021

Expediente Electronico |:|

PJ01-250195167-018

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 25/04/2018

Fecha Estado: 23/06/2021

Area Dirigida: USUARIOS SISTEMAS

cha Hasta

Soporte Papel

9876-000170/2022

() mniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA DP

Fecha de Inicio: 05/06/2013

Fecha Estado: 30/07/

Soporte Digital

Subtipo
TODOS

Notas

9876-000097/2021

&) mniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto; PRUEBA

Fecha de Inicio: 07/05/2018

Fecha Estado: 30/07/202

Expediente

PJO1-250173167-218

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 25/04/2018

Fecha Estado: 09/12/2021

Area Dirigida: USUARIOS SISTEMAS
CONSULTA

CONSULTA
e Seleccionar el expediente deseado haciendo clic “Detalle”.

| dos en el Area

Seleccione el Area donde buscar:

CUALQUIERA DONDE ESTE MI USUARIO
Fecha Desde

16/03/2021

Expediente Electrénico D

Buscar

PJ01-250195167-018

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 25/04/2018

Fecha Estado: 23/06/2021

Area Dirigida: USUARIOS SISTEMAS
CONSULTA

Fecha Hasta

Soporte Papel

9876-000170/2022

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA DP

Fecha de Inicic: 05/06/2013

Fecha Estade: 30/07/

Detalle...

Soporte Digital

Subtipo
TODOS

Notas

9876-000097/2021

{{f) Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 07/05/2018

Fecha Estado: 30/07/202

Detalle...

Expediente

PJ01-250173167-218

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 25/04/2018

Fecha Estado: 08/12/2021

Area Dirigida: USUARIOS SISTEMAS
CONSULTA

Detalle...

o Se debe verificar que es el expediente correcto y hacer clic en “Pasar”.

1 SIG 001 Rev04
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PJ01-250195167-018

Convertir a Expediente Electronico

Anterior Actual Proxima
USUARIOS SISTEMAS CONSULTA USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Estado Tipo de Soporte

A ENVIAR PAPEL

Numero de Tramite Namero de Sticker

P101-250195167-018 25019516728018

e Posteriormente seleccionar la “Unidad Destino” y luego hacer clic en “Aceptar”.

e Enlaventana emergente verificar la unidad destino y “confirmar”.

&Confirma el pase & SECRETARLA DE INNOVACION DE LA GESTION?
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7.2. Recibir del Expediente Digital a través de la bandeja

® En la barra lateral seleccionar “Pendientes de Recepcion”

5.U.A.C. Tramites % Marcia Andrea Jaegg|
l Pendientes de Recepcién l

Tomados

Busqueda

Fecha Hasta Subtipo
22/09/2021 TODOS

9876-000064/2021

- 9876-000065/2021 0008-257470/2021

P 1) Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA 1) Iniciador: DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DEL ) Iniciador: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
SAR A Asunto: PRUEBA ESTADO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS Asunto: PRUEBA

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

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

Area Dirigida: USUARIO Area Oirigida: USUARIO

e Se pueden utilizar filtros para encontrar el expediente que se desea tomar completando los campos:
area donde buscar, fecha desde/hasta, subtipo, si desea filtrar por tipo de soporte o notas/expedientes,
o la opcidn rapida expediente electrénico, y luego se debe hacer clic en “Buscar”.

Pendientes de Recepcion

Seleccione el Area donde buscar:
CUALQUIERA DONDE ESTE MI USUARIO ~
Fecha Desde Fecha Hasta Subtipo
TODOS
Expediente Electrénico D Soporte Papel Soporte Digital Notas Expediente

e Seleccionar el expediente deseado haciendo clic “Detalle”.

Fecha Desde Fecha Hasta Subtipo
16/03/2021 TODOS
Soporte Papel D Soporte Digital Notas Expediente I:\

Buscar

GOBDIGI-1360795111-721 DRE02-1638885039-021 DRE02-1638866039-821

Iniciador: JUAN DARIO AQUINO Iniciador: FLORENCIA ALDANA Iniciador: MARIA BELEN VIEYRA
Asunto: SOLICITO INFORME DE CEBALLOS. Asunto: TRAMITE REGISTRO CIVIL
DEUDORES DE ALIMENTARIOS MOROS Asunto: TRAMITE REGISTRQ CIVIL Fecha de Inicio: 22/12/2021

Fecha de Inicio: 27/10/2021 Fecha de Inicio: 22/12/2021 Fecha Estado: 29/12/2021

Fecha Estado: 28/10/2021 Fecha Estado: 29/12/2021 Area Dirigida: DIRECCION GENERAL
Area Dirigida: DIRECCION GENERAL Area Dirigida: DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL Y C
DEL RE DEL REGISTRO DEL ESTADO CL

Detalle... Detalle...
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e Posteriormente hacer clic en “Recibir”.

DRE02-1638885039-021

Anterior Actual Préxima

SUAC DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL Y. DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DEL
CAPACIDAD DE LAS PERS (MINISTERIO DE ESTADO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS
FINANZAS) (MINISTERIO DE FINANZAS)

Estado Tipo de Soporte

A RECIBIR DIGITAL

Nimero de Tramite Ntmero de Sticker

DRED2-1638885039-021 163888503984021

8. Archivar un Expediente Digital

S.U.A.C. Tramites

Pendientes de Recepcion

Tomados

Busqueda ~

Fecha Hasta Subtipo
TODOS
Soporte Papel Soporte Digital Notas

e Se pueden utilizar filtros para encontrar el expediente que se desea archivar completando los campos: area
donde buscar, fecha desde/hasta, subtipo, si desea filtrar por tipo de soporte o notas/expedientes, o la
opcidn rapida expediente electrdnico, y luego se debe hacer clic en “Buscar”.
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omados en el Area

Seleccione el Area dende buscar:

CUALQUIERA DONDE ESTE MI USUARIO

Fecha Desde
16/03/2021

Expediente Electrénico D

PJ01-250195167-018

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 25/04/2018

Fecha Estado: 23/06/2021

Area Dirigida: USUARIOS SISTEMAS
CONSULTA

GOBIERNO DE LA
# PROVINCIA DE

sumsammene

Fecha Hasta

Soporte Papel

9876-000170/2022

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA DP

Fecha de Inicio: 05/06/2013

Fecha Estado: 30/07/

Detalle. ..

entre
todos

Soporte Digital

Subtipo
TODOS

Notas

9876-000097,/2021

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 07/05/2018

Fecha Estado: 30/07/202

Detalle...

Expediente

PJ01-250173167-218

Iniciader: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 25/04/2018

Fecha Estado: 09/12/2021

Area Dirigida: USUARIOS SISTEMAS
CONSULTA

Detalle...

e Seleccionar el expediente deseado haciendo clic en “Detalle”.

Seleccione el Area donde buscar:

CUALQUIERA DONDE ESTE MI USUARIO
Fecha Desde

16/03/2021

Expediente Electrénico D

Buscar

PJ01-250195167-018

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 25/04/2018

Fecha Estado: 23/06/2021

Area Dirigida: USUARIOS SISTEMAS
CONSULTA

Fecha Hasta

Soporte Papel

9876-000170/2022

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA DP

Fecha de Inicio: 05/06/2013

Fecha Estade: 30/07/

Detalle...

Soporte Digital

Subtipo
TODOS

Notas

9876-000097/2021

() Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 07/05/2018

Fecha Estado: 20/07/202

Detalle...

mados en el Area

Expediente

PJ01-250173167-218

Iniciador: MARQUEZ, MAURICIO
MARTIN

Asunto: PRUEBA

Fecha de Inicio: 25/04/2018

Fecha Estado: 09/12/2021

Area Dirigida: USUARIOS SISTEMAS
CONSULTA

Detalle...

e Se debe verificar que es el expediente correcto y se hace clic en “Archivar”.
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PJ0O1-250195167-018

GOBIERNO DE LA
# PROVINCIA DE

todos

sumsammene

1 SIG 001 Rev04

Hoja de Ruta Archivos Adjuntos

Convertir a Expediente Electrénico

Anterior
USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Estado

A ENVIAR

Ndmero de Tramite

P]01-250195167-018

Transferir

Actual Préxima
USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Tipo de Soporte

PAPEL

Ntimero de Sticker

25019516728018
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