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1 INTRODUCCIÓN 

A continuación se detallan los pasos que debe seguir el contratista de para generar una Nota de 
Pedido en el Libro de Obra del sistema POP. 

2 TERMINOLOGÍA ESPECÍFICA Y ABREVIATURAS UTILIZADAS 

A continuación, se detallan las abreviaturas utilizadas a lo largo del presente instructivo: 

● DPV: Dirección Provincial de Vialidad 

● IT: Inspector Técnico 

● DT: Director Técnico 

● RT: Representante Técnico 

● CT: Contratista 

● NP: Nota de Pedido 

● OS: Orden de Servicio 

● LOD: Libro de Obra Digital 

3 ESTADOS   

 EN EDICIÓN: Este es el estado en que quedará la NP o la OS cuando sea generada y, podrá 
ser editada posteriormente. 

 COMUNICADO: Es aquel estado que adquirirá la NP o la OS cuando haya sido firmada 
digitalmente y recibida por su destinatario, por tanto, no podrá ser modificada 

4 ACCESO AL SISTEMA 

Se debe ingresar a la página de ciudadano digital www.cidi.cba.gov.ar con nivel de seguridad 2 e 
ingresar a POP Portal de Obras Públicas 

 

5 INGRESO 

Seleccione en la tarjeta “Ejecución de Obra” la opción “Libro de Obra Digital” 

http://www.cidi.cba.gov.ar/
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Se abrirá una ventana, donde deberá elegir la obra a la cual se le desea cargar una NP. Se puede 
usar una búsqueda indicando cualquier parte del expediente y/o el nombre de la obra. Esto se 
realiza en el campo subrayado en azul “Filtrar Obra”. 

Una vez seleccionada la obra, haga click en el botón “Libro de Obra Digital”       

 

A continuación, el sistema muestra (de existir) las Órdenes de Servicio (OS) y Notas de Pedido (NP) 
anteriores y permite generar nuevas.  
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6 NUEVA NOTA DE PEDIDO 

Seleccione “Nueva Nota de Pedido”, ubicado en el margen inferior derecho de la pantalla, y la 
pantalla permite cargar los campos para describirla.  

 

El usuario completará los campos “Asunto” y “Descripción” libremente. Asimismo, se requiere que 
seleccione del menú desplegable una categoría de Novedad. Se debe seleccionar la categoría 
correcta ya que muchos de los procesos dependen de la generación de la NP, como la solicitud de la 
Ampliación de Plazo o las Modificaciones de Obras.  

La fecha y los datos del usuario son cargados automáticamente. 
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7 ARCHIVOS ADJUNTOS 

De ser necesario se podrá incorporar archivos adjuntos en formato pdf con firma digital que 
permitan agregar información relevante a la nueva NP.  

Para ello se deberá hacer click en el botón “Abrir archivo”, seleccionar el archivo a subir y dar click 

en aceptar. Posteriormente elegir el botón subir  escribir una descripción y seleccionar “Guardar”. 

En caso de necesitar acompañar mayor cantidad de archivos, se deberá usar el botón “Agregar” y 
repetir el procedimiento antes descrito. 

ATENCIÓN 

El sistema solo valida archivos previamente firmados digitalmente por el usuario que está 
generando la NP.  

En caso de intentar subir un archivo sin firma se visualizará un recuadro en color rojo indicando tal 
situación. 

 

Al incluir archivos firmados previamente, el sistema los aceptará indicando tal situación en un 
recuadro color verde. 

 

8 FIRMA DE LA NOTA DE PEDIDO 

Al hacer click en Guardar se genera la NP. Previo a ello, se visualizará un mensaje para confirmar. 

 

Al hacer click en “aceptar” se genera el archivo pdf de la NP que se deberá guardar para luego firmar 
digitalmente. Esta NP figurará en estado EN EDICIÓN. 
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Una vez firmado digitalmente el archivo generado en el paso anterior, se debe hacer click en el 

botón  para finalizar la NP. 

 

Luego deberá hacer click en el botón “Abrir Archivo” y seleccionar el archivo de la NP generada 
previamente firmado.  

 

 

ATENCIÓN: 

El sistema valida también la concordancia entre el archivo generado y el subido firmado 
digitalmente. 
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En este momento, automáticamente se envía vía CIDI la notificación al Inspector de que posee una 
nueva NP. A su vez, el Inspector recibirá una alerta de dicha comunicación, en el correo electrónico 
vinculado a su cuenta de CIDI. 

 

9 NP DE AMPLIACIÓN DE PLAZO 

Cuando el CT solicita una ampliación de plazo debe cargar en primera instancia una NP 
seleccionando en categoría de “Ampliación de Plazo”. Después en el campo “Días plazo” escribir los 
días de más que se solicitan. 

 

 

En la descripción aparecerá un texto sugerido que debe completarse con los motivos de la 
solicitud. Asimismo, la totalidad del campo es editable. 

 

10 NP REPRESENTANTE TÉCNICO 

El CT, a través de la NP, deberá informar el RT de la obra. Para ello, es necesario seleccionar 
en Categoría de la novedad el término “Representante Técnico”, cargar el número de CUIL y 
adjuntar la constancia de matriculación en el colegio correspondiente.  

El RT debe contar con nivel 2 de CIDI. Es obligación del CT actualizar cualquier cambio que 
se produzca en el RT designado a la obra. 
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