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1 INTRODUCCION

A continuacién 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 TERMINOLOGIA ESPECIFICA Y ABREVIATURAS UTILIZADAS

A continuacion, se detallan las abreviaturas utilizadas a lo largo del presente instructivo:
e DPV: Direccién Provincial de Vialidad
e [T: Inspector Técnico
e DT: Director Técnico
e RT: Representante Técnico
o CT: Contratista
e NP: Nota de Pedido
e (S: Orden de Servicio

e LOD: Libro de Obra Digital

3 ESTADOS

e EN EDICION: Este es el estado en que quedard la NP o la OS cuando sea generada y, podra
ser editada posteriormente.

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

4 ACCESO ALSISTEMA

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

CIUDADANO 1 . - N "
Mi Escritorio Servicios Mis Datos Mi Documentacién Mis Comunicaciones Mis requisitos Cuenta v
DIGITAL 4 8

L L

@ = O « ¢

P.O.P. (Portal de Empleado Digital SUAF Tasa Retributiva de Sist. Integral de Guia de Tramites
Obras Publicas) | . . Servicios Gestidn de Obras

5 INGRESO

Seleccione en la tarjeta “Ejecucion de Obra” la opcidn “Libro de Obra Digital”
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Inspecciéon de Obra
Certificacion
Anticipo Financiero
Redeterminaciones
Actas Replanteo
Modificacion de Obra
Mod. de Obra Comp.

Libro de Obra Digital
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EJECUCION DE OBRA

Plan de Avance Digital

Solicitud Adec. Provisoria

Se abrird una ventana, donde debera elegir la obra a la cual se le desea cargar una NP. Se puede
usar una busqueda 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 botén “Libro de Obra Digital” d

BUSQUEDA RAPIDA DE OBRA

Filtrar obras

okooo?

ACCIONES

0045-020007/17 CONSERVACION CAMINOS DE TIERRA - REGION 17 - ANO 2018 - DFTOS: GENERAL ROCA - PRESIDENTE ROQUE SAENZ PERIA - I

Iterns por pagina: 10 -1del gl

A continuacién, el sistema muestra (de existir) las Ordenes de Servicio (0S) y Notas de Pedido (NP)
anteriores y permite generar nuevas.

N° Expedient Obra
% 0045- 020007/17 CONSERVAC!ON CAMINOS DE TIERRA - REGION 17 - ANO 2018 - DPTOS:
GENERAL ROCA - PRESIDENTE ROQUE SAENZ PENA.-

Coi a SPIP Ente Pagador en de Redeterminacion Tipc
CONSORCIO... 453 DPV MODULAR CONSERVACION
LIBRO DE OBRA DIGITAL O
Buscar -~
Tipo de novedad Categoria Fecha Periodo Responsable Asunto Estado ACCIONES
Notas de pedido -1 Cambio de pricridades  25/04/2019 04/2019 CONTRATISTA: PEDANO, RAQUEL NATALIA prueba APROBADO B =
Orden de servicio-1  Accidente 25/04/2019 04/2019  CONTRATISTA: PEDANO, RAQUEL NATALIA prusba  ENeDicion B & 2

CVOLVER) (NUEVA NOTAS DE DEDIDO)
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6 NUEVANOTADE PEDIDO

Seleccione “Nueva Nota de Pedido”, ubicado en el margen inferior derecho de la pantalla, y la

pantalla permite cargar los campos para describirla.

HUEVA NCTA DE PEDIDS

Eedogni, Mario Daniel

13/o8/2019

Adjuntos

CANCEAR @

El usuario completara los campos “Asunto” y “Descripcion” libremente. Asimismo, se requiere que
seleccione del menu desplegable una categoria de Novedad. Se debe seleccionar la categoria
correcta ya que muchos de los procesos dependen de la generacion de la NP, como la solicitud de la

Ampliacién de Plazo o las Modificaciones de Obras.

La fecha y los datos del usuario son cargados automaticamente.

NUEVA NOTA DE PEDIDC

Bedogni, Maric Daniel

13/08/2013

Adjuntos

S C)
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7 ARCHIVOS ADJUNTOS

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

Para ello se deberd hacer click en el botén “Abrir archivo”, seleccionar el archivo a subir y dar click
en aceptar. Posteriormente elegir el botdn subir € escribir una descripcién y seleccionar “Guardar”.

En caso de necesitar acompanar mayor cantidad de archivos, se debera usar el botén “Agregar” y
repetir el procedimiento antes descrito.

ATENCION

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

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

'°' Error en la validacion de la firma digital

- El archivo no posee firma digital.

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

v Firma digital validada con éxito. Listado de firmas:
- Cuil: 27275517297, Nombre: PEDANO Raquel Natalia

8 FIRMADELANOTADE PEDIDO

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

Confirmacion

La Novedad se guardara en estado "Pendiente para Firmar".
Para finalizar el registro deberé subir el archivo PDF (que se
descargara a continuacion) firmado digitalmente, en la seccion

CANCELAR ACEPTAR

“Libro digital®.

Al hacer click en “aceptar” se genera el archivo pdf de la NP que se deberd guardar para luego firmar
digitalmente. Esta NP figurara en estado EN EDICION.
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Una vez firmado digitalmente el archivo generado en el paso anterior, se debe hacer click en el
boton @ para finalizar la NP.

LIBRO DE OBRA DIGITAL
EXPORTAR X

Periodas -

Q, BUSCAR...

TIPO NOVEDAD CATEGOR(A RESPONSABLE ACCIONES

- >
Mota de pedido - 2 Ampliacion de plazo 13/08/2019 BEDQGNI, MARIO DANIEL Q082019 werer ENEDICION B -
Nota de pedido - 1 Cambio de pricridades 25/04/2019 PEDANC, RAQUEL NATALIA 04/2012 prucba COMUNICADC B /

Items por pagina: 10 - 1-2de2 1< < > 21

(VOLVER) (NUEVA NOTA DE PED\DO)

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

Aprobacién de Novedad

‘Abn'rArchivo H C+Y ,

(CANCELAD) (ACEDTAR)
v

ATENCION:

El sistema valida también la concordancia entre el archivo generado y el subido firmado
digitalmente.

Contratista SPIP Ente Pagador Régimen de Redeterminacién Tipo de Obra
CONSORCIO... 453 DPV MODULAR CONSERVACION...
LIBRO DE OBRA DIGITAL XPORTAR: R
Buscar Periodos i
Tipo de novedad Categoria Fecha Periodo Responsable Asunto Estado ACCIONES
Notasdepedido-1  Retrasodeobra 22/04/2019 04/2019  JEFE DE DEPARTAMENTO: PEDANO, RAQUEL NATALIA pruEsa Aprosano B &
tems por pagina: 10 ¥ 1-1del I< < > >l
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En este momento, automaticamente se envia via CIDI la notificacion al Inspector de que posee una
nueva NP. A su vez, el Inspector recibird una alerta de dicha comunicacién, en el correo electrénico
vinculado a su cuenta de CIDI.

9 NP DE AMPLIACION DE PLAZO

Cuando el CT solicita una ampliacién de plazo debe cargar en primera instancia una NP
seleccionando en categoria de “Ampliacion de Plazo”. Después en el campo “Dias plazo” escribir los
dias de mas que se solicitan.

NUEVA NOTA DE PEDIDO

Solicitud de Ampliacién de Plazo Armpliacion de plazo + X 25/07/2019

i

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

Pedano, Raquel Natalia

La contratista solicita una ampliacidn del plazo de la
e indirectos
Se detallardn a continuacién 1as razones que motivan el pedido de ampliacicn de plzo |

obra de 67 dias renunciando al reclamo de gastos improductives, gastos generales directos

Adjuntos

( CANCELAR) ( GUARDAR )

10 NP REPRESENTANTE TECNICO

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

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

20320797706

Pedano, Raquel Natalia

MARIO DANIEL BEDOGNI

Informo mediante la presente nota de pedido que el sefior MARIO DANIEL BEDOGRN, es asignado como Representante Técnico de esta obra
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