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1 INTRODUCCION

En el siguiente instructivo se detallaran los pasos necesarios para darle inicio al Libro de Obra
Digital utilizando el sistema de Portal de Obras Publicas, perteneciente a la plataforma CiDi. El
mismo iniciara con una Orden de Servicio inicial que debe realizar el Inspector.

2 TERMINOLOGIA ESPECIFICA Y ABREVIATURAS UTILIZADAS

e POP: Portal de Obras Publicas.
e [T: Inspector.

e (CT: Contratista.

e RT: Representante Técnico

e LOD: Libro de Obra Digital.

e 0OS: Orden de Servicio.

e NP: Nota de Pedido.
3 ESTADOS

4 ACCESO AL SISTEMA

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

ST&H":&?_ Mi Escritorio Servicios Mis Datos Mi Documentacion Mis Comunicaciones Mis requisitos Cuenta v A

S i O o z

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

5 CONTRATISTA

5.1 Verificacién de Archivo Adjunto

Dentro del POP se debe ingresar a la tarjeta “Ejecucion de Obra” y alli seleccionar la opcion
“Libro de Obra Digital”.
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Expediente Electronico
Libro de Obra Digital
Actas de Replanteo
Inspeccion de Obra
Modificacion de Obra

Obra Complementarias

Plan de Avance Digital

Anticipo Financ

EJECUCION DE OBRA Provisona
Adecuacion Provisoria y
Redeterminaciones

Proyectos de Enmienda

Se deberd elegir la obra en cuestidn. Por un lado, para ver el archivo adjunto (Orden de Servicio
Inicial); por otro lado, para mandar un NP informando el RT.

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

19951
N® EXPEDIENTE OBRA ACCIONES
0045-01925117 OBRA: PAVIMENTACION (PARCIAL) - ACCESO A VILLA ROSSI DESDE RUTA NACIONAL N° 7 DEPARTAMENTO: ROQUE SAENZ PENA u

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

El CT debe verificar que le ha llegado la OS por parte del IT, indicando el inicio de la utilizacion
de LOD.

LIBRO DE OBRA DIGITAL
EXPORTAR X

Q BUSCAR... Periodos

TIPO NOVEDAD CATEGORIA RESPONSABLE PERIODO 1

/ Orden de servicio - 1 Otros/Varios 16/08/2019 08/2019

Orden de Servicio Inicial - Libro de

N — v
Obra Digital Cofyunicado B & v

tems por pagina: 10 v 1-1del

(VOLVER) (NUEVA NOTA DE PED\DO)

Para conocer los detalles de la OS se debe ingresar a “Ver Orden de Servicio”.
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LIBRO DE OBRA DIGITAL
EXPORTAR &

Periodos
Q, BUSCAR... ! e

TIPO NOVEDAD CATEGORIA RESPONSABLE

ACCIONES

Orden de servicio-1  Otros/Varios 16/08/2019 . 08/2019 Orden 52 Servicio nical - Lisro g2

Comunic. — &
Opra Digital Comunicade B L=

Ver Orden
Items por pagina: 10 - 'I-'-d >l

(VOLVER) (NUEVA NOTA DE DEDIDO)

Se abrird una ventana donde se pueden visualizar los detalles de la OS y los archivos adjuntos a
la misma.

Mediante el botdon “Ver Adjunto” = , se podrd descargar el archivo de la OS, el cual debe ser
firmado digitalmente para adjuntar en la NP.

CONSULTA ORDEN DE SERVICIO 1

Tipo de Novedad Cat Periodo
ORDEN DE SERVICIO -1 OTROS/VARIOS 08/2019
Fecha Estado Responsable
16/08/2019 Comunicado

Asunto

ORDEN DE SERVICIO INICIAL - LIBRO DE OBRA DIGITAL

Verificar Archivo adjunto y devolver firmado digitalmente.

Contratista debe informar Representante Técnico mediante Nota de Pedido.

Automdticamente, se descargard el archivo. Se puede acceder ingresando a la carpeta
“Descargas” o clickeando en el acceso directo ubicado en la parte inferior de la pantalla.
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€ 3 C A Noesseguro | poptestcha.govan/libro-digital/22305400 * o

ii Aplicaciones (D) Ciudadano Digitel  [[l ODwecionaniodela.. @ POPSL nuevas solicitudes...

CONSULTA NOTA DE PEDIDO 1

ipo de Novedad
ORl DE SERVICIO -1

16/08/2

ORDEMN DE SERVICIO INICIAL - LIBRO DE OBRA DIGITAL
Verificar Archivo adjunto y devolver firmado digitalmente.
Contratista debe informar Representante Técnico mediante Nota de Pedido.

ADIUNTO DESCRIPCION ACCIONES

' Orden de senvicio i.pdf Mostrartodo X

Se visualizara el archivo, el cual debe ser firmado digitalmente (Ver Instructivo de Firma Digital).
Una vez firmado se debe adjuntar a la NP. El archivo es el siguiente:

e POP %iicorpoBa

Sk i K . P .

ORDEN DE SERVICIO N 1

OBRAL “ASISTENCIA TECHICA™ - OBRA: - PANIMENTACION RLP. 5-235 - TRAMO: PASD EL DURATNG - CHARRAS. -

EXPEDTENTE: D04 5-019657/17

PERIDDO: A/2009 FECHA: 14/8/2009

COMTRATISTA: RESFALDD VEAL 5.4, INSPECTOR: BEDOGNI, HARID DANIEL

CATEGOREA: Apertura del Libra de Dbra Digital
ASUNTO:  Inicio de Lbro de Obra Digital

De conformidad a lo prescripto por Ley N® 10,618, la Resolucidn conjunta N® xx del Ministerio de
Finanzas y la Secretaria de Planeamiento v Modernizacion, v el Acta Acuerdo celebrada entre la
al Libro de Obra Digital a través de la presente Orden de Servicio N* 1 (uno) dando continuidad
cronolagica de las drdenes de servicio anteriores efectuadas en formato papel. Asimismao, se deja
establecido que la dltima orden de servicio efectuada en formato papel es la N* wx de fecha
w0 200 v |3 dltima nota de pedido efectuada en formato papel es la N® xx de fecha /o200,

habhiéndose celebrado el acta de replantec de |z presente obra con fecha

5.2  Nueva Nota de Pedido

El CT debe realizar una NP informando el Representante Técnico y ademads, adjuntar el archivo
de la OS N°1 firmada digitalmente.
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Debe ingresar al botdn “Nueva Nota de Pedido”, ubicado en el margen inferior derecho de la

pantalla.

LIBRO DE OBRA DIGITAL
EXPORTAR (i}
Q, BUSCAR... -
TIPO NOVEDAD CATEGORIA FECHA RESPONSABLE PERIODO ASUNTO ESTADO ACCIONES

Orden de Servicio Inicial - Libro de Camunicado E = W

082012 Obra Digital

Orden de servicio-1  Otros/Varios 16/08/2019

Items por pagina: 10 - 1-1del

p
(VOLVER) (NUEVA NOTA DE PEDIDO

En “Asunto” se debe llenar el campo con lo siguiente: “Nota de Pedido inicial - Libro de Obra
Digital”. En el campo “Categoria” es necesario elegir de la lista desplegada la opcidn
“Representante Técnico Contratista”. Automaticamente aparecerd un campo nuevo, el cual se
debe llenar con el CUIL del RT. El campo “Descripcién” se llenard de manera automatica.

Finalmente, es necesario adjuntar el archivo de la OS Inicial (descargado desde el adjunto de la
0S) firmado digitalmente. Para ello, clickeamos en “Abrir Archivo”.

MUEVA NOTA DE PEDIDO
Orden de servicio inicial - Libro de Obra Digital Representante Tecnico Contratists - ]&bath
X
23Z54T172I0
Ahumada, Alvare
nformo meadiante |a presents nota de padido que el sefior nyll, = asignads como Reprasentante Técnico de esta obra

Adjuntos

Abrir Archive

(CANCELAR) ( GUARDAR )

Se abrird una ventana donde se debe buscar el archivo descargado y firmado.
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€ Abrir ===
%v|- Escritoric » - |$, | Buscar Escritorio e |
Organizar MNueva carpeta 5=~ O @
0 Favoritos = E‘ 1oKs li
Errores del sistema
8. Descargas T sentacion de Microsoft Power...
Bl Escritorio r m GP;_KBt del e

[ .
= Sitios recientes

Flecha botones

m Presentacién de Microsoft Power...

L4

- Bibliotecas 529KB
@ Documentos . Modelos para pegar en instructivos
[ Imagenes w Documento de Microsoft Word
o 81,0 KB
J’ Musica
e I Orden deservicio inicial - Libro de
B8 videos g Obra Digital
" Documento Adobe Acrobat
- . —
1= Equipo || I Orden deservicio inicial - Libro de
} Obra Digital_
- = ocumento Adobe Acrobat
“! Red Dy dob b

Mombre:  Orden de servicio inicial - Libro de Obra Digita +

T
| Abrir | DCanceI.al ]

El archivo se carga y se puede agregar alguna descripcion si se cree pertinente. Clickeando en
subir archivo, procedemos la suba del mismo al sistema.

Adjuntos

Orden de servicio
inicial - Lioro de
Obra Digitalpdf

d
(,ﬁ::-ril' ,-‘-‘-rc“i'v'l:) ( q )o

El sistema corrobora la firma y si el proceso es exitoso, aparecerd un cartel en color verde
indicando la validacién exitosa de la firma.

~ Firma digital validada con éxito. Listado de firmas:

- Cuik 27275517297, Mombre: PEDANC Raquel Matalia

Al hacer click en Guardar se genera la NP. Previo a ello, se visualizard un mensaje para confirmar.
Clickeando en “Aceptar” se genera el archivo PDF de la NP que se debera guardar para luego
firmar digitalmente. Esta NP figurara en estado EN EDICION.
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Confirmacion

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

“Libro digital™
CANCELAR ACEPTAR

5.3 Validacidn de la Nota de Pedido

Luego de creada la NP se debe proceder a Validar la NP ingresando al botdon “Validar Nota de

Pedido” =

LIBRO DE OBRA DIGITAL

Q BUSCAR...

TIPO NOVEDAD CATEGORIA

Crdende servicio -1 Otros/Varios

Nota de pedida-1 Representants Tecnico Contratista Tefoazme 08/20m2

Periodos -

FECHA RESPONSABLE PERIODOD ASUNTO

Cibra Digital

ieisEme oa/zog Obra Digita

'terns por pagina: 10

Orden de servicio inicial - Libro de

Orden de Servicio Inicial - Libro de

EXPORTAR ®

ESTADO ACCIONES

En edicién BEs o/

Comunicade Validar Nota de pedido

(VDLVER) (NUE\-’ANOTA DE PEDIDO)

Se abrira una pantalla donde se podrd adjuntar el archivo firmado digitalmente ingresando al

botdén “Abrir Archivo”.

N\

Aprobacion de Movedad

CAMCELAR

Se busca el archivo de la NP recientemente creada y firmada digitalmente.

El archivo se carga y se debe hacer click en “Subir Archivo”
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Aprobacion de Novedad

) (@ )d/

Crrden de servicio
inicial - Libro de '“LIhII Archivo

Cbra Digital pdf

CAMCELAR

En este momento, automaticamente se envia via CIDI la notificacidn al CT que posee una nueva
0S. Asimismo, recibira una alerta de la nueva comunicacion, en el correo electrénico vinculado
a su cuenta CIDI.

Se puede observar que la NP pasa a estado “Comunicado”.

LIERO DE OBRA DIGITAL
EXPORTAR ®
Q, BUSCAR.. —
TIPO NOVEDAD CATEGORIA FECHA RESPONSABLE PERIODO ASUNTOD ESTADO ACCIONES
Mota de pedida -1 Representants Tecnica Contratista 16/08/2019 oafzone oinics - Lo de Comunicada B E w
Orden de servicio-1  Otros/Varios HoEE oBf20% Drden de Servcia Inicial-Librade  comunicado E & .«
bra Digit:
te 10 - e

(VOLVED) ( NUEVA NOTA DE DEDIDO)
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