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Instructivo de Enmienda

Alcance

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

El propésito del mismo es realizar enmiendas en documentos para salvar y corregir errores
en un documento. Se busca explicar cdmo generar una enmienda en un documento
electrénico incorporado a un expediente.

Aclaraciones:

Unidades: A los fines del instructivo llamaremos Unidades a Areas, Subdirecciones, Direcciones,
Secretarias o cualquier unidad formal o informal necesaria para la gestion de los tramites.

Agente “Responsable”: generalmente coincide con el jefe de la unidad, o coordinador del equipo de
trabajo, responsable de alguna instancia del tramite.

Agente “2do Responsable”: es un colaborador con el conocimiento, criterio y responsabilidad para la
gestion de los tramites que pasan por su unidad.

Agente “Integrante”: es un colaborador con criterio y responsabilidad para la gestion de los tramites
gue pasan por su unidad.

Gestion: es la que se le asigna a un agente para realizar una accion determinada con las solicitudes de
vistas ingresadas por el ciudadano.

Transferir: accién que puede realizar un agente dentro de una “Gestion” para asignar la misma a otro
compafiero del area.

Derivar: accion que puede realizar un agente dentro de una “Gestién” para Pasar la misma a la unidad
que corresponde.

Quiénes pueden acceder

Las condiciones para poder acceder a la opcion:
- Tener los permisos de Responsable, 2do Responsable o Integrante dentro de alguna
unidad.
- Tener CiDi nivel 2 (Ciudadano Digital).
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El objetivo de esta funcionalidad es permitir marcar una Actuacion erronea, o incluida
errébneamente en un Expediente, generando un nuevo Documento Electrénico con la
actuacion correcta, dejando una marca en el indice sobre el documento erréneo.

Como Acceder

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

Servicios sugeridos

1 JOVITA E

Municipalidad de
Jovita

Servicios favoritos

E-tramite

INDUSTR 5 Loteria
EUMEﬁ(ID ¥ MINERIA
MUNIC DAD DF de Cdrdoba
DLOK ARC

Calderas Municipalidad de Loteria |
Colonia Caroya Seguimiento de

Tramites

b Pregot Holmquist
Alejo Agustin

m 10mil
viviendas

10 Mil Viviendas

2 - Desde alli ingresar a Expediente Electronico, realizando la bisqueda en el escritorio de

CiDi.
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Resultados

Servicios
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Expediente
Electronico
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1 - Una vez dentro de Expediente Electrénico, vamos a ingresar a “mis expedientes” y buscar
el expediente que contiene el/los documento/s que deseamos enmendar, o bien realizar la
busqueda del expediente con su numero por el buscador. Este expediente debe estar en

poder del usuario que va a enmendar el documento.

— F,, Bxpediente
= Digital

9876-000351/2023

Documentos

LosD
interoperar archivos de documentos y datos
transacciones entre las reparticiones y las
diversas funciones de la administracién

& Busqueda por nimero.

Q (O 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

Firmas

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

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

Firma Electrénica con PIN CiDi
Firma Digital con Token ONTI

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

| Crear H Mis Expedientes ‘ @

‘ Crear || Mis Documentos ‘ Mis Firmas

C C1uDADANO n Pregot Holmquist
‘ Alejo Agustin

Protocolos

Los pmtocolos electrénicos son documentos

p generar las luci en
formato digital y ser incorporadas a expedientes
digitales.

Protocolizar H Mis Protocolos

2 - Dentro del expediente, vamos a visualizar los documentos incorporados que tienen junto
a su orden, titulo, incorporado/anexado por, incorporado/anexado el, el nimero de documento

0 expediente, y el nuevo botén de enmendar.

P, Expediente

Unidad anterior: MESIS - MESA DE SISTEMAS

Unidad Actual: ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Tipo de Tramite: ABANDONO
Subtipo de Tramite: SOLICITA PENSION
Usuario Actual: PREGOT HOLMQUIST, ALEJO AGUSTIN - CUIL: 20413718229

Tramite Relacionado: _
=

Documentos = [

Orden Titulo Incorporado/Anexado por Incorporado/Anexado el

Respuesta a Solicitud de Informacién
Nro. SISTEMAS-0020188987-023 (2)
Respuesta a Solicitud de Informacién
Nro. SISTEMAS-0020188987-023 (1)

Pregot Holmquist @ 07/02/2023 12:47

Pregot Holmquist o] 07/02/2023 12:47
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Numero de Documento o Expediente

CBA_ATP01_2023_00000006 ?p:

CBA_ATP01_2023_00000002 Pf:
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3 - Para realizar la enmienda en el documento en el que buscamos salvar o corregir algin
error, vamos a presionar el botén “Enmendar”, situado en el extremo derecho con la forma de
un lapiz. Debemos seleccionar el documento en el cual deseamos realizar la enmienda.

Nota: Sélo podra ser enmendado un documento electronico por el mismo usuario que lo
incorpord o por el responsable del &rea donde se incorporo.

El expediente se deberd encontrar en la misma &rea donde el documento electronico a
enmendar fue incorporado.

El expediente no podré tener documentos electronicos posteriores al que se desea enmendar,
incorporados por otro usuario o en otra area.

Numero de Documento o Expediente

CBA_ATP01_2023_00000006 ?y‘
]
CBA_ATP01_2023_00000002 ?y‘
)

4 - Una vez que seleccionamos la opcion de “Enmendar” un documento incorporado, vamos
a visualizar la siguiente pantalla:

Documento Electrénico a Enmendar

Enmienda CBA_ATPO1_2022_00000281

Tipo de Creacidn de documento

Podemos ver que la unidad no es editable, el expediente debe tener como unidad actual, el
area donde se incorporo el documento a enmendar.
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Por defecto el nombre del nuevo documento enmendado lleva el nombre Enmienda junto al
identificador del documento que estamos enmendando. Podemos editar este nombre y elegir
el nombre gue nosotros queramos utilizar.

5 - Para el Tipo de creaciébn de documento vamos a poder elegir entre 2 opciones. Al
enmendar un documento incorporado a un expediente, se crea un nuevo documento de tipo
Enmienda al cual lamamos documento Enmienda. A continuacién se explican las 2 opciones
para crear el documento Enmienda.

Documento Electronico a Enmendar

Enmienda CBA_ATP01_2022_00000281

Seleccione forma de creacion de documento electronico

Creacion de Documento Electronico Opcion 1

Adjuntar PDF Opcidn 2

e Opcidon 1 -~ Mediante Creacion de Documento electrénico

Si seleccionamos esta opcién para crear el nuevo documento tipo Enmienda, vamos a
visualizar el expediente debajo de las opciones, y mas abajo nos vamos a encontrar con un
cuadro de texto enriguecido que el usuario va a poder completar con la informacion y el texto
gue desee.
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Vamoes a utilizar este cuadro de texte enriguecide para realizar las aclaraciones necesarias y poder enmendar el documento con la informacién que carguemos aquil

m Vot

Luego de completar el cuadro de texto enriquecido, presionamos el boton “Enmendar’para
realizar la enmienda.

e Opcién 2 - Adjuntar PDF

La otra forma de realizar la enmienda sobre el documento, la podemos realizar adjuntando
un PDF. Si seleccionamos esta opcion lo primero que tenemos que hacer es seleccionar el
archivo que deseamos utilizar y luego subirlo como se ve en las pantallas:

Documentao digital

@ Seleccionar archivo Seleccione un archivo

Este campo es requerido *
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. Instructive Enmi

B NoTIF ONE

l Validacion de ide

B Este equipo Instructivo V. NOTIFICACIONE

_ Enmienda o B
Descargas

E Documentos
M Escritorio

Nombre: XPEDIENTE DIGITAL pdf

Una vez que seleccionemos el archivo y apretemos el boton de “Subir archivo”, visualizamos
nuestro archivo subido de la siguiente manera y vamos a tener la opcién de eliminarlo, antes
de realizar la enmienda, si asi lo deseamos.

Documento digital

B CAPACITACION EXPEDIENTE DIGITAL. pdf

Finalmente presionamos el botén enmendar.

9,

Se ha realizado la enmienda del documento

CBA_ATPO01_2022_00000281

=]
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6 - El documento original que enmendamos, ya no podra ser enmendado nuevamente y se
visualizara de la siguiente manera, especificando el orden en donde se encuentra el nuevo
documento Tipo Enmienda.

CBA_ATPO1_2022 00000281 /N

Este documento presenta una Enmienda en el

CBA_P154_3 1

En este caso, si nos vamos al orden 3 vamos a encontrarnos con el nuevo documento Tipo
Enmienda con el nombre que nosotros elegimos o bien con el nombre que viene por defecto.
El documento Tipo Enmienda si puede ser enmendado, a diferencia del documento original.
El nuevo documento Enmienda podra ser un adjunto PDF o un documento con el texto y la
informacion del cuadro enriquecido, dependiendo de la opcidn que eligié el usuario a la hora
de realizar la enmienda.
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