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1 INTRODUCCION

En el siguiente instructivo se detallard cada uno de los pasos que debe llevar a cabo el
Contratista, en el Portal de Obras Publicas del sistema CIDI, para firmar o rechazar la certificacién
de una obra.

2 TERMINOLOGIA ESPECIFICA Y ABREVIATURAS UTILIZADAS

CT: Contratista

POP: Portal de Obras Publicas

AC: Analista de Certificaciones

SUAF: Sistema Unico de Administracién Financiera.

CIDI: Ciudadano Digital

3 ESTADOS

Los Certificados generados a través del sistema POP tendran desde su generacién hasta su
aprobacion los siguientes estados:

EN EDICION: Es el estado en que quedard el certificado cuando se genera vy, se podra
seguir editando posteriormente.

EMITIDO SIN FIRMAR: Cuando el analista de Certificaciones confirma el Certificado y se
descarga el archivo PDF para proceder a la firma digital.

EMITIDO: El certificado tendra este estado cuando el analista de Certificaciones,
procede a firmarlo digitalmente y, por lo tanto, ya no podra ser editado.

EMITIDO CON FIRMA DEL CONTRATISTA: El certificado tendrd este estado cuando el
analista de Certificaciones, procede a firmarlo digitalmente y, ademds la CT lo firma
digitalmente.

APROBADO: El certificado adquirird dicho estado cuando el Jefe del sector de
Certificacidon, después de controlarlo, aprueba el mismo insertando su firma digital.
CERTIFICADO: Es el estado que se obtendra una vez que el Presidente, Director o
Funcionario Competente apruebe el certificado, quedando disponible para ser pagado.
RECHAZADO: El Contratista, el Jefe del Sector Certificacidon, el Presidente, Director o
Funcionario Competente, en sus respectivas oportunidades, pueden rechazar el
certificado detallando en el campo observaciones el motivo del mismo. Esto implica, que
el certificado volverad al estado “En Edicién” a los fines de realizar las modificaciones que
correspondan.

EMITIDO SIN FIRMA DEL CONTRATISTA: El certificado tendrd este estado cuando el
analista de Certificaciones, procede a firmarlo digitalmente, pero sin la firma de la CT.
APROBADO SIN FIRMA DEL CONTRATISTA: El certificado adquirira dicho estado cuando
el Jefe del sector de Certificacién, después de controlarlo, aprueba el mismo insertando
su firma digital; pero sin la firma de la CT

CERTIFICADO SIN FIRMA DEL CONTRATISTA: Es el estado que se obtendra una vez que
el Presidente, Director o Funcionario Competente apruebe el certificado, quedando
disponible para ser pagado; pero sin la firma de la CT.

ANULADO: Dicho estado se adquirird cuando el Jefe correspondiente anula un
certificado que se encuentra aprobado para certificar con o sin firma del contratista.
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4 ACCESO AL SISTEMA

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

CLUDADANG Mi Escritorio Servicios Mis Datos Mi Documentacion Mis Comunicaciones Mis requisitos Cuenta v Y

\C DIGITAL

RIS

@ ® @ O 4« =

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

5 SELECCION DE LA OBRA

En primer lugar, deberd ingresar desde el Home de POP mediante el icono “Ejecucion de Obra”,
opcion Expediente Electrénico. Aqui, podrd efectuar un seguimiento de cada uno de los pasos
intervinientes en este procedimiento.

Expediente Electronico

Actas de Replanteo
Inspeccion de Obra
Meodificacion de Obra
Obra Complementarias
Plan de Avance Digital
Certificacion

Anticipo Financiero

Adecuacion Provisoria y
Redeterminaciones

EJECUCION DE OBRA Proyectos de Enmienda

eJqO @p uglonaefg

Al hacer click en “Expediente Electrénico” visualizara una nueva pantalla a fin de seleccionar la
obra objeto de Certificacidn. Con tal propdsito podra utilizar el campo “Filtrar Obra” del margen
superior izquierdo indicando de manera total o parcial nombre o nimero de expediente.
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OBRA A CERTIFICAR

ON SIERRAS CHICAS SECUNDA ETAPA- CONSTRUCCION DE 51 VIVIENDAS EN LA

6 CONTRATISTA

6.1 NOTIFICACION DE NUEVO CERTIFICADO

Cuando el certificado se encuentre disponible se cursara un comunicado al CT, via CIDI; A su vez
el CT recibira una alerta de dicha comunicacién en el correo electronico anexado a su cuenta
CIDL.

En el término de tres dias a partir del primer dia habil siguiente a la recepcién de la comunicacion
debera firmar o rechazar el certificado. En caso que el contratista no lo realice en este plazo, el
AC podra aprobar el mismo sin firma para que proceda con su cadena de aprobacién en POP.

Cuando el CT reciba la comunicacién que el certificado se encuentra disponible para firmarlo o
rechazarlo, le aparecerd como pendiente en el expediente electrdnico, correspondiente a la
obra en cuestion; como se muestra en la siguiente imagen.

Para ingresar al expediente deberd buscar la obra correspondiente, como se ha indicado. Luego,
@

Una vez seleccionada, presione el botén — “Expediente Electrénico” ,alli debe ingresar a
“Certificaciones”, y al hacerlo se mostrara la siguiente pantalla:

EXPEDIENTE ELECTRONICO (_E__j
Muewvo plan de Inversién AGO - 2019 = -
Certificaclén AGO - 2019
Certificacién 1 A
X E £ € E
I Aprobacion de la Certificacion Pendiente CONTRATISTA = I

6.2 FIRMA DEL CERTIFICADO

Para proceder a la firma del certificado deberd acceder desde el expediente digital haciendo
clicken el botén & “Gestidn de Archivos” y se mostrara la siguiente pantalla:
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Descargar Archivo

CERTIFICADO = 0__—| Firmar Archivo
(CONSULTAR) (RECHAZAR) (CERRAR)

En caso de aceptar la certificacidén, primero deberd descargar el archivo de la misma, para
firmarlo digitalmente y luego proceder a cargar la certificacion ya firmada al sistema.

Sifirma el certificado al hacer click en “Firmar Archivo”, observara un nuevo panel de aprobacién
como el que se muestra a continuacion:

Aprobacion de Certificacion

' CANCELAR '

Ingrese a “Abrir Archivo” y seleccione el documento anteriormente descargado y firmado

digitalmente (Ver instructivo de firma digital). Con el icono e concluird la accién de subir el
archivo.

Aprobacion de Certificacion

(Abrir Archich ( Q,

Al_firmado.pdf

CANCELAR

oc‘.‘.olTobarandoFirma Digital..
El sistema corroborara la firma.

+ Firma digital validada con éxito. Listado de firmas:

- Cuil: 27275517297, Nombre: PEDANO Raquel Natalia

Entregara una confirmacion en color verde

Y, luego el certificado cambiara a estado “Emitido con firma del contratista”.

En la primera pantalla, también tendr3, la posibilidad de “Consultar” donde podra visualizar el
certificado. Y, podra “Rechazar” el certificado (ver punto 6.3), exponiendo los motivos
pertinentes.

Una vez firmada la certificacion, en el expediente digital el estado cambiara de pendiente a una
tilde verde. A su vez, se podrd visualizar el préximo paso y su responsable en calidad de
pendiente; como se muestra a continuacion.
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I Aprobacion de la Certificacion

v CONTRATISTA 27390582221 - KANTER, CARLA 20/08/2019 10:42 I

. - . N JEFE
Aprobacién de la Certificacién Pendiente
CERTIFICACIONES

6.3 RECHAZO DEL CERTIFICADO

En caso de no estar de acuerdo con el certificado seleccione la opcién “Rechazar”.

ARCHIVOS

CERTIFICADO =5 O

e —
CONSULTAR ( RECHAZAR ) CERRAR
—_—

Debera exponer los motivos y luego confirmar.

MOTIVO DE RECHAZO

Motivo *

(RECHAZAR) ( CANCELAR)

Confirmacién

iEsta usted seguro de RECHAZAR la certificacion actual?

(CAN CELAIQ) (ACE DTAR)

Una vez rechazada, el sistema arrojara una confirmacién que se ha realizado correctamente.

v/ Certificacion Rechazada

En esta instancia el certificado se encontrara en estado rechazado, lo que se mostrara en el

expediente electrdnico, junto con las observaciones realizadas por el CT.
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Aprobacin e Iz Certificacion X CONTRATISTA 20367735288 - MARTOS, CASTON woskowze B

. X . . . .. B
Através de la , se simboliza el rechazo de la CT. Al hacer click en el botdn “Ver
motivo de rechazo”, se abrird una pantalla, donde se podran visualizar las observaciones
realizadas.

El certificado volvera al AC quien puede:

e Editar el certificado rechazado; En dicho caso se notificara al CT del nuevo certificado
para su firma, via CIDI. A su vez, al CT le figurard en el expediente electrénico en
estado pendiente la Aprobacion de la Certificacién (nueva) y debera realizar
nuevamente los pasos descriptos.

e Aprobarlo sin la firma del Contratista; Por no considerar oportunas las causales del
rechazo cuyo caso, el certificado estara en estado “Emitido sin Firma del Contratista”

NRO. PERIODO MONTO CERTIFICADO ESTADO ACCIONES

e $N425170 CERTIFICADO DEC. B00 oo s A nE BEE &8
CERTIFICADD MR- P BERE &

CERTIFICADS DEC. 800 CERTIFICADD
=
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