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Nombre del Sistema

Formulario Unico de Postulantes (FUP).

Tipo de Manual

Manual de Usuario destinado al Ciudadano con las funcionalidades del Formulario Unico de
Postulantes (FUP). Contiene explicacion detallada de cémo debe hacer el Ciudadano para postularse a los
programas disponibles.

Area donde fue elaborado y Fecha de elaboracion

Elaborado en la Secretaria de Innovacidn de la Gestion del Ministerio de Coordinacion en
octubre del 2020.
Fecha de ultima actualizacion septiembre, 2024.
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Introduccion

El siguiente manual informa y/o explica las funcionalidades del Formulario Unico de Postulantes
(FUP), destinado a usuarios Ciudadanos, con el fin de detallar paso a paso y de forma grafica las diferentes
opciones del sistema y el procedimiento que se debe llevar a cabo para la postulacidn a los programas
disponibles.

Glosario de Términos y Abreviaturas

Abreviaturas

- FUP: Formulario Unico de Postulantes

- CiDi: Ciudadano Digital

- CUIL: Cédigo Unico de Identificacién Laboral
- ReNaPer: Registro Nacional de las Personas
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Generalidades del Sistema

Botones generales usados en el sistema

. Permite editar las postulaciones realizadas.
Editar

Permite agregar integrantes al Grupo Conviviente.
oAgregar

Permite confirmar alguna modificacidn realizada para guardarla
Confirmar

Permite cancelar la accién realizada y cualquier modificacidn realizada en el

Cancelar .
formulario actual.

Permite volver a la pantalla anterior.

Permite pasar a la pantalla siguiente.

Permite eliminar a la persona seleccionada del Grupo Conviviente.

Permite visualizar la direccién declarada del grupo conviviente en el mapa.

Permite editar la direccion declarada del grupo conviviente.

1SIG009 Rev04
Vigencia: 09/09/2024




Secretariade

INNOVACIONE T ——
INFRAESTRUCTURA DE LA GESTION CORDOBA Ef

Ministerio de Economiay Gestién Publica

Navegabilidad por medio del teclado

TAB

El tabulador, la tecla Tab (Tab ;) o tecla tabuladora del teclado nos da la opcion de poder movernos
entre distintos elementos seleccionables de cada formulario, le permite desplazarse por cada una de las
preguntas y modulos del mismo.

Barra espaciadora

La barra espaciadora o spacebar permite seleccionar una opcién de las preguntas desplegables, boton
de radio u opciones en general de cada pregunta.
Enter

Esta tecla le permite, al igual que la barra espaciadora, seleccionar una opcidn de las listas
desplegables u opciones en general de cada pregunta, pero la Unica con la cual no funciona para
seleccionar es con las preguntas con tipo de componente de botdn de radio.
Flechas

Las flechas le permiten desplazarse dentro de las opciones de las listas desplegables, moviéndose de
arriba hacia abajo.

Filtros de busqueda

Filtrar busqueda en listas desplegables
Se puede filtrar la busqueda de una opcidén en un desplegable por medio del tipeo de la opcién que
desea buscar, a medida que vaya tipeando se van filtrando las opciones que contengan dichas letras.

Requerimientos Técnicos del Sistema

Los requerimientos minimos para que el sistema funcione correctamente, son los siguientes:
® MOvil o computadora con conexion a Internet.

e Alglin navegador web (se recomienda Google Chrome).

e Tener Ciudadano Digital nivel 1 (CiDi).

Acceso al Sistema
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Entrada al sistema

Ingresar a la pagina de Ciudadano Digital con su CUIL y contrasefia, https://cidi.cba.gov.ar, luego

en Servicios le aparecerd habilitada el acceso directo a “Formulario Unico de Postulantes (FUP)”, le da
click ahi y ya habra accedido al sistema

(©) Ciudadano Digital X  + = X

&« c & cidi.cba.gov.ar/portal-publico/ v ’

i Aplicaciones ™M Gmail

Estas navegando el nuevo portal de Ciudadano Digital. Si querés acceder a la version anterior, clickea aqui

@sen o a

CcuIL*

(O Recordar mi CUIL

e tu contrasefia?

Ingresar

Todos los servicios,
una sola cuenta

Accedé de forma simple, segura y rapida a todos los
tramites y servicios digitales que brinda el Gobierno de
la Provincia de Cérdoba.

0 accedé con

¢No sos usuario? Cred tucuenta -

- CIUDADANO - N Q @ s ] Benavides Sardon
— DIGITAL . ) el i e WY Federico Jose
- O
L] ) ERSeP 1
T — OT-4nE
Documentacion Empadronamiento Ersep Online Formulario Unico Guia de Tramites Informacion
Laboral Nautica de Postulantes Municipal (SIM)
TSN ,/'; © ‘\
& W
7, WY/
JESUS MARIA el$®
JesUs Maria Junta Clasificacion Mis Tramites Mujery Salud Municipalidad de Municipalidad de
Servicios Secundaria Achiras Adelia Maria

Mis carpetas

~ P < o

Capillay ——r GENERAL DEHEZA | 74

del Monte'8 o, Jus0s INICIPALID. (Cludsd i JOVITA
Municipalidad de Municipalidad de Municipalidad de Municipalidad de Municipalidad de Municipalidad d
Capilla del Monte Corral de Bustos Cérdoba General Deheza Hernando Jovita
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Salida del sistema

Para salir del sistema debera dirigirse a la parte superior derecha de la pagina y haciendo click en
donde dice su nombre y rol, le aparecerd un desplegable con la sentencia “Cerrar Sesién”, al hacer click
alli de inmediato habra cerrado su sesién del sistema.

‘. flllup EL3 corposa i’?é’éffs

i
© Portela, Agusto (Ciudadano) v

Cerrar Sesion

FORMULARIOS DISPONmees

Moddulos del Sistema

Inicio
Este mddulo contiene dos secciones, Formularios y Mis postulaciones, cada uno sera detallado a
continuacion.

/)1 ool | P2

e Portela, Agusto {Ciudadano) v

FORMULARIOS DISPONIBLES

Filtrar programas O‘

E=
E= o= E=
0= 0=

- “ormulario de o
Sormulario de ~-’.‘§'é‘,|p';{%." “ormulario de
*nscripcitr *nscripcidr
CBA ME CAPACITA (CURSOS
BENEFICIO SALUD75 BSC 2020

PRESENCIALES)
Cierre de postulacion: 3/7/2039

Cierre de postulacion: 22/12/2023 Cierre de postulacién: 31/12/2023
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Formularios

En esta seccion se podra visualizar los diferentes programas de Gobierno disponibles y la fecha de

cierre de postulacién correspondiente a cada uno. Luego de la fecha de cierre de postulacion el programa
dejard de estar visible en esta seccion.

‘. F UP EL c6rD0BA | 'fo”éﬁ':s

e Portela, Agusto (Ciudadano)

FORMULARIOS DISPONIBLES

Filtrar programas O\

E=
E= o= E=
D= 0=

— “ormulario de
“ormulario de b

obepher ey *ascripci” “qrmul_aring
nscripei- nscripeidr
BENEFICIO SALUD75 CBA ME CAPACITA (CURSOS BSC 2020
PRESENCIALES)

Cierre de postulacion: 22/12/2023 . Cierre de postulacion: 31/12/2023
Cierre de postulacién: 3/7/2039

El sistema puede mostrar una serie de notificaciones en donde se informa:
® Yase encuentra inscripto
e Sirequiere CiDi nivel 2
e Sirequiere CiDi nivel 1
e No hay cupo

Ademas, cada programa tendra dos opciones:

® Condiciones (1): Haciendo click alli, aparecera una ventana emergente con informacién referida
al programa y en caso en caso de corresponder, las condiciones de admisién necesarias para ser
titular de beneficios del programa en cuestion.

e Postulacidn (2): Haciendo click alli, aparecera una ventana emergente con la normativa
correspondiente advirtiendo que lo que se conteste se hara en caracter de declaracién jurada, si

estad de acuerdo con la misma podra confirmar e iniciar la postulacidon de lo contrario podra
cancelar quedando la misma sin efecto.
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La informacion contenida en esta saolicitud tiene caracter de Declaracion Jurada; si los datos
son incarrectos o falsos, pierde 1a posibilidad de acceder a los beneficios del programa, vy

puede ser penado segun lo establecido en los arts. 172y 174 del Codigo Penal.

* Art. Nro. 172: Sera reprimido con prision de un mes a seis anos, el gue defraudara otro
con nombre supuesto, calidad simulada, falsos titulos, influencia mentida, abuso de
confianza o aparentando bienes, crédito, comision, empresa o negacion, valiéndose de

cualguier otro ardid o engano.

* Art. Nro. 174: Sufrird prision de dos a seis anos... Inc 5a- El que cometiere fraude en

perjuicio de alguna administracian pablica.

IMPORTANTE: Toda la informacion gue consigne, agregue o modifigue serd considerada para

todos los programas de gobierno.

Si se hace click en el botdn Confirmar, se pasari a la siguiente pantalla apareciendo el
formulario de postulacion.

Si es una persona cuyo domicilio del grupo conviviente no se encontraba en la base de datos de
gobierno, primero se tendra que completar los datos de domicilio como muestra la siguiente imagen:

Q Domicilio

CAPITAL

CORDOBA Barri

AVENIDA VELEZ SARSFIELD

Namero

119 % Pisc Departamento Manzana Lote/Casa

Referencias

Ubicacién en Mapa

Al ingresar a la ubicaciéon en mapa, podemos editar la ubicacion:

1SIG009 Rev04
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Cancelar Confirmar

Seguidamente, o si el domicilio del grupo conviviente ya se encontraba en la base de datos de
Gobierno, va a configurar el Grupo Conviviente del postulante o editarlo en caso de que ya lo tenga
cargado en la base de datos de Gobierno.

El domicilio del Grupo Conviviente, corresponde a la provincia de Cérdoba y partiendo de la
misma se permite completar el resto de los campos.

Actualmente se encuentra en desarrollo para que la seccion de domicilio sea equivalente e igual
a la que se brinda en CIDL.

Aqui se tendra varios botones que le permitirdn realizar diferentes acciones:

CAPACITACION PAICOR - Formulario de postulacian

GRUPO CONVIVIENTE

* Los cambios en el grupo conviviente impactaran cuando presione el botdn siguiente. Ultima modificacién: 04/05/2021 - 11:09 Hs.

Apellido y Nombre Documento Nacimiento Acciones
QUINTEROS FLORES, MARIA LUCIANA DEL VALLE 33975938 22/10/1988
FLORES, RITA EVA DEL VALLE 6679651 30/4/1951 [x]
QUINTEROS, MARCOS FEDERICO 25620584 19/8/1977 [x]

DOMICILIO DEL GRUPO CONVIVIENTE
L B L p

1. Agregar: Aqui se podrd agregar integrantes al grupo conviviente, colocando el tipo, nimero de
documento y el sexo del integrante. Luego debera presionar el botén “Anadir”:

o Afadir

1SIG009 Rev04
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Aqui pueden darse 3 situaciones:

a) Que el ciudadano que quiere incorporar no se encuentre en la base de datos de Gobierno. En
este caso el sistema busca a dicha persona en la base de datos de ReNaPer, al encontrarla se
muestra una ventana emergente con los datos personales de la misma:

Aqui puede verificar los datos y hacer click en Guardar para agregar dicha persona al grupo.

T bonumenta + £ Datos Personales

b) Que el ciudadano que quiere incorporar ya se encuentre en otro grupo conviviente. En cuyo caso
aparecera la siguiente venta emergente:

2 Datos Personales

La persona ingresada pertenece a otro Grupo Conviviente, si continia estara afadiéndola a su grupo

y la misma serd dada de baja del Grupo Conviviente al que pertenece actualmente.

¢Desea continuar?

m e

Aqui debe tildar la casilla de verificacidon para que se habilite el botén Guardar y hacer click en
Guardar para incorporar dicha persona en su grupo.

¢) Que el ciudadano que quiere incorporar ya se encuentre en la base de datos de Gobierno y no se
encuentre en otro grupo conviviente. En ese caso la persona se incorporara al grupo conviviente
directamente al hacer click en el botén Adadir.

2. Quitar: Aqui se podra eliminar integrantes del grupo conviviente. Si hace click en este botén
aparecera una ventana emergente como se muestra a continuacion, en donde podra confirmar o

1SIG009 Rev04
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cancelar su eliminacion.

Confirmar Eliminacion

Se eliminara a la persona seleccionada del Grupo

Conviviente.

Cancelar Confirmar

3. Podra editar la direccion del grupo conviviente si la misma no es correcta.
Al presionar el botdn siguiente, puede ocurrir que un miembro del grupo familiar esté inscripto, por lo
cual el sistema no permitira continuar con la postulacidon e informara quien es el responsable. Esto
ocurrira en los programas con grilla de seleccidén de postulantes.

De no ser el caso, el sistema permite continuar con la postulacidn:

= Paso 1- Seleccién de Postulantes (puede o no estar dependiendo del programa al que se esta
postulando): En este paso tendra que seleccionar los postulantes (persona que reciben
directamente el beneficio) al programa.

CAPACITACION PAICOR - Formulario de postulacidn

eF e o A o R e e
SELECCION DE POSTULANTES

QUINTEROS FLORES , MARIA LUCIANA DEL VALLE
O FLORES, RITA EVA DEL VALLE
D QUINTEROS | MARCOS FEDERICO

= Paso 2 - Postulantes: En este paso tendra que completar los datos del postulante requeridos por
el programa seleccionado.

1SIG009 Rev04
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CAPACITACION PAICOR - Formulario de postulacion

o Seleccion de Postulantes e Integrantes del Grupo o Grupo Conviviente o Fin de Postulacion

POSTULANTES

QUINTEROS FLORES, MARIA LUCIANA DEL VALLE

1- PATOLOGIAS *

O NO POSEE ALZHEIMER

BAJO PESO [ CARDIOCIRCULATORIAS
CELIAQUIA O CHAGAS

[ DEL SIST. NERVIOSO [ DIABETES

[0 EMFERMEDAD RENAL [ epoc

[0 HIPERTENSION [0 INMUNOLOGICAS (HIV)

1SIG009 Rev04
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= Paso 3 — Integrantes del Grupo (puede o no estar dependiendo del programa al que se estd
postulando): En este paso tendra que completar los datos de los integrantes del grupo
conviviente que no son postulantes requeridos por el programa seleccionado.

CAPACITACION PAICOR - Formulario de postulacién

@ seleccion de Postulanies @ Postulantes 1) integrantes del Grupo @ Grupo Conviviente © Fince Postiacior

INTEGRANTES DEL GRUPO

FLORES, RITA EVA DEL VALLE

1-NIVEL ALCANZADO *

Elja &l nivel £0ucativo aicanzanco

PREESCOLAR -

Paso 4 — Grupo Conviviente (puede o no estar dependiendo del programa al que se esta
postulando): En este paso tendrd que completar los datos requeridos referidos al grupo
conviviente de acuerdo al programa seleccionado (ej.: datos de la vivienda, egresos del grupo
conviviente, etc.).

CAPACITACION PAICOR - Formulario de postulacion

. Seleccion de Postulantes ° Postulantes ° Integrantes del Grupo o Grupo Conviviente e Fin de Postulacién

CARACTERISTICAS COMUNES DEL GRUPO CONVIVIENTE
Grupo Conviviente

1 - GASTO DE ALQUILER *

0

EGRESOS GRUPO CONVIVIENTE ~
|

NO

54555

1SIG009 Rev04
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Seguidamente haciendo click en Finalizar Postulacion, aparecerd una ventana emergente
consultando si desea confirmar o cancelar la misma. En el caso de confirmarla se dard por finalizada la
postulacidn.

Confirmar Inscripcion

Usted esta por confirmar la inscripcion al programa.

¢Esta seguro que desea Continuar?

Confirmar Cancelar

= Paso 5 -Fin de Postulacidn: Se da por finalizada la postulacién.

Formulario de Inscripcion

Seleccion de Postulantes Postulantes Integrantes del Grupo Grupo Conviviente Fin de Inscripcién
g ip P! P

o La inscripcien ha finalizade cen éxito.

Al finalizar el sistema envia un mail confirmando la postulacion.

Postulaciones por link

En programas, donde esta permitido realizar la postulacidon por medio del link del programa, una vez este
se coloca en la barra del navegador la URL y se presiona la tecla enter, el sistema redirige al portal de CiDi
en caso de que el usuario no se encuentre logueado, en caso contrario se muestra el programa al que se
desea postular.

Puede ocurrir, que en programa donde se permite realizar la postulacion por link, donde el usuario no
pueda postularse, esto ocurre en los siguientes casos:

e El programa no posee cupos disponibles
e El postulante es menor de edad

1SIG009 Rev04
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e El postulante no pertenece a la vista
o No posee el nivel de CiDi solicitado

Cuando ocurre esto, el sistema muestra una pantalla informando el motivo, a modo de ejemplo se muestra
la pantalla de cuando el programa no posee cupos disponibles:

7, FUP

e Gonzalez Martinez, Lucas (Ciudadano)

POR EL MOMENTO NO PUEDES POSTULARTE A ESTE PROGRAMA
MOTIVOS:

Sin cupos.

Volver al listado

~ ) ) -
R 0800-888-1234 BcHat [Tconsulta Ciudadana 2, (CIDI) Ciudadano Digital
CORDOBA g

entre todos

Mis postulaciones

En esta seccidon se podra visualizar todas las postulaciones realizadas, tanto de si se trata a la primera
o siguiente edicion de un programa:

e FHP ELS corboBa i’f§§B§

= i
@ Portela, Agusio (Ciudadano) :

MIS POSTULACIONES

MIS POSTULACIONES

Filtrar programas Q

Pueden ocurrir dos situaciones:

e Donde usted es postulante y responsable: Alli apareceran todas las postulaciones realizadas
donde el ciudadano logueado figura como postulante y responsable, con el detalle de la fecha
de cierre de postulacidn, la fecha de postulacion y el nimero de postulacidn.

1SIG009 Rev04
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Donde usted aparece como responsable: Alli aparecerdn todas las postulaciones realizadas

donde el ciudadano logueado es responsable de postulacidén (es decir es el que realizd las
postulaciones).

7, FUP

Formulario Unico
de Postulantes

Eng [ entre
<=’ CORDOBA todos

1
e Portela, Agusto (Ciudadano) N

MIS POSTULACIONES

MIS POSTULACIONES

Filtrar programas

E= E= E=
O= 0= 0=

Curmulariad_e

Laric “urmul_aripd_e ‘ormul_aripd_e
‘ascripciér *ascripciér *nscripciér
BEG 2020 BOS 2020 CONEXION TOTAL
EDICION 3 BOS2020-Ed. 1 EDICIONES_0703
Fecha postulacion: 21/12/2022

Fecha postulacion: 3/10/2022 Fecha postulacion: 7/3/2022
Cierre postulacion: 30/12/2023 Cierre postulacion: 30/11/2022

Cierre postulacion: 3/3/2022

En esta seccion podrd editar las postulaciones, hasta la fecha de cierre de postulacién, haciendo
click en el botdn Editar. Particularmente en el caso de la ultima imagen, las postulaciones no se
podran editar ya que la fecha actual es mayor a la fecha de cierre de postulacion

E=
O=

“ormulario de
‘ascripcié”

BANCO DE LA GENTE - LINEA PIC
BANCO DE LA GENTE LINEA PIC

Fecha postulacion: 2/6/2023
Cierre postulacion: 31/12/2023

Al finalizar la edicién de la postulacion al programa seleccionado, el sistema envia un mail al ciudadano

1SIG009 Rev04
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logueado confirmando que se edité.
En caso de que se trate de un programa de seleccién de postulantes, donde la persona logueada no sea
el responsable, el sistema informara que no puede editar e informa quien es el responsable.

Advertencia

Mo puede editar el formulano ya que el responsable de la
inscrpcion es: AGUSTIN BLANGING

Dk

Boton Més:

Al seleccionarlo muestra la ventana de postulantes, dentro de la misma podemos observar quien es el
responsable de la postulacidn, el postulante en caso de programas con grilla y podremos realizar la baja de
la postulacion.

Postulantes
Responsable
QUINTEROS FLORES, MARIA LUCIANA DEL VALLE
Postulantes
QUIROGA, CLAUDIO LUIS
PINTO, DANIEL RICARDO

Baja de Postulacién

Seleccione el/los postulantes a dar de baja
[0 QUIROGA, CLAUDIO LUIS

[ PINTO, DANIEL RICARDO

Confirmar

Podra seleccionar el/los postulantes a dar de baja del listado, tras lo cual, el sistema solicitara que se
confirme la baja.

1SIG009 Rev04
Vigencia: 09/09/2024 19



Secretariade

INNOVACIONE P
INFRAESTRUCTURA DE LA GESTION CORDOBA v

Ministerio de Economiay Gestién Publica

A Baja de Postulacion

¢;Esta seguro que desea dar de baja la

Cancelar m

Al presionar confirmar, el sistema informara que la baja se realizé con éxito y le envia un mail informando
de la baja al postulante seleccionado. Si presiona el botdn cancelar, se descartan los cambios.

En caso de que se seleccione al responsable de la postulacion, el mismo podra postularse nuevamente
desde formularios disponibles.

En caso de que la fecha de cierre de postulacién sea menor a la fecha actual, el sistema muestra el mensaje
“La fecha de cierre es menor a la fecha actual” y no habilita el botén confirmar.

postulacién?

Boton editar:

Le permite al ciudadano editar la postulacién, este botdn estara habilitado mientras la fecha de cierre de
postulacion sea menor a la fecha actual y el usuario logueado sea el responsable.

En programas donde no se permite la edicién de la postulacidn, el botdn editar permanecerd deshabilitado
y se mostrara un mensaje explicativo en el signo de pregunta “No se puede editar el formulario ya que el
programa es de postulacion unica”.

Modulos del Sistema: Actualizacion de grupo conviviente

Actualmente se encuentra en desarrollo la funcionalidad en la que el ciudadano puede actualizar su grupo
conviviente, sin la necesidad de postularse a un programa o editar su postulacién.
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