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SISTEMA DE CONSULTA DE EXPEDIENTES TECNICOS
TRAMITES WEB

Luego de generados los expedientes técnicos en el sistema online del Colegio de
Profesionales de la Ingenieria Civil de la Provincia de Santa Fe - Distrito 1, los profesionales
pueden ingresan todos los pedidos o comentarios que requieran para gestionar sus
expedientes, dejando la gestién personal para casos de tratamiento especial.

IMPORTANTE

No realizard modificacibn en los expedientes técnicos con pedidos hechos de
manera verbal, por correo o por teléfono o por terceras personas, ya que la oficina técnica
del CPIC solo esta autorizada a ejecutar los requerimientos expresamente pedidos en el
sistema demostrando que ha sido el profesional quien lo solicita.

La oficina técnica tampoco recibe comunicaciones cuando se ingresan expedientes
nuevos, se cargan documentos o se acreditan aportes, por lo tanto, la Unica manera de
comunicar estas situaciones, es a través del ingreso de un tramite web.

Recuerde que una modificacion en su expediente no solo modifica datos, tareas, saldos
colegiales y provisionales, sino responsabilidades civiles y penales concerniente a la
profesion.
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Opciones del mendu inicial

>> TRAMITES
e Consultar el estado de expedientes abiertos y trdmites iniciados
e Ingresar tramite para un expediente existente
— solicitar anulacion
— solicitar liquidaciones o cambios
— enviar comentarios

Consultar el estado de expedientes abiertos y tramites iniciados

Esta pagina muestra el detalle de expedientes abiertos y tramites web realizados. De manera
que permite conocer rapidamente la situacion general de todas las tramitaciones que se estan
realizando al momento de la consulta.

El formulario tiene dos partes: superior, donde se muestran los expedientes pendientes con un
botén que facilita el acceso a todos los datos de un expediente; inferior: donde se listan todos los
trAmites web realizados con su estado y motivo.

» Expedientes abiertos ﬂ

| NoExpte. | Fecha Ingreso | Fecha Venc. | _Comitente | Saldo Aportes Colegio | Saldo Aportes Caja | __Estado | Accion |

MITENTE

» Tramites web

NeTrémite | NoExpte. | Descripcién | Estado | Observaciones | Motivo |
~BONd Moddicacion de  INICIALD

tificacion de RECHAZADO

1A

neoruavann.

Nota: se consideran expedientes “abiertos” a aquellos que tienen estado O-Ingresado, 1-
Recibido 2-Observado, y, 3-Lig.Parcial.

Ingresar tramites para un expediente existente

Desde esta opcidn se ingresan todos los tramites web que el Colegio dispone para administrar
la gestibn completa de un expediente. Los tramites tienen numero, fecha, estado y motivo, de
manera que permiten gestionar la tramitacion del expediente via online,

Hay pedidos preestablecidos por defecto:

8. Anulacion de documentos digitales

9. Anulacion de expediente

10. Anulacién de liquidacion

11. Comunicacion

12. Liquidacion definitiva

13. Rectificaciéon de liquidacion

14. Revision de expedientes y documentos digitales

Es importe aclarar que se entiende en cada pedido de modo que la oficina técnica
haga una correcta interpretacion y el tramite sea resuelto rapidamente.
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1. Anulacién de documentos digitales

El profesional puede solicitar anular uno o todos los archivos que haya subido al
expediente, ya sea por error o porque luego fueron modificados.

Es fundamental que se especifiquen los nimeros de documentos que se desean
anular, indicando el namero con el que se registrdé su subida, dado que se informo en el
Instructivo de uso del sistema de tramitacion online de expedientes técnicos (pagina 20), que
cada documento o archivo subido tiene un identificador Unico global en el sistema, como el
namero de expediente que no reinicia numeracion dentro de cada expediente.

2. Anulacion de expediente
El profesional puede pedir la anulacion, especificando el motivo, siempre y
cuando no se hayan subidos archivos/documentos o no se hayan acreditados los pagos
de los aportes profesional.

3. Anulacion de liquidacién
El profesional puede solicitar anular uno o varias liquidaciones, especificando el
orden/numero de la liquidacion a anular, para que la respuesta al pedido se resuelva
rapidamente.
Como un expediente no puede quedar generado sin liquidaciones asociadas, es
indispensable que antes de solicitar las anulaciones, se ingresen las liquidaciones que
guedaran en su reemplazo.

4. Comunicacion
Este item puede utilizarse cuando el pedido que se requiera no esté especificado en
los otros tramites pre-cargados.
El profesional deber desarrollar su pedido de manera clara y concisa dado que hay
un limite de caracteres.

5. Liquidacion definitiva

Esta opcion, como su nombre lo indica, se debe solicitar cuando el profesional
requiera el certificado de aportes definitivo.

La oficina técnica controlard el expediente vinculando las liguidaciones con los
archivos subidos, por lo tanto, el expediente deber contener toda la documentacion
necesaria subida al sistema y los aportes profesionales acreditados, caso contrario el
tramite sera rechazado.

Como esta opcién implica cerrar el expediente, si luego el profesional necesita
incorporar tareas nuevas, deberd solicitar a la oficina técnica la apertura de este por
medio de un pedido web (Tramite: Comunicacion)

6. Liquidacion preliminar

Este pedido se ingresa para tareas profesionales de Representacién o Direccion de
Obra, entendiendo que el pago de los aportes profesionales puede realizarse con la
culminacioén de la obra.

La oficina técnica controlard el expediente vinculando las liquidaciones con los
archivos subidos, por lo tanto, el expediente deber contener toda la documentacién
necesaria subida al sistema, no asi la acreditacion de los aportes profesionales por lo
antes explicado. Si el expediente no posee archivos, el pedido sera rechazado.

7. Revision previa de expedientes y documentos digitales
Esta eleccion se debe elegir cuando el profesional requiera un control previo del
todo el expediente antes de realizar el pago de los aportes.
Si en sistema no se encuentran todos los documentos necesarios para dicha
revision, el tramite sera rechazado.
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Pasos para el ingreso de tramites en expediente existente — Tramites web

Una vez hechas todas estas aclaraciones, se detalla el procedimiento para el pedido
del tramite para un expediente existente o también denominado tramite web.

1) Deben ingresar al sistemay elegir la opcién "Expedientes/Opciones”

» Bienvenida

@» Expedientes / Opciones >

[+] » Matricula / Opciones

2) Elegir: "Ingresar tramites para un expediente existente"
>» Tramites

® Consultar el estado de expedientes abiertos y tramites iniciados

ngresar tramite para un expediente existen
- solicitar anulacion

- solicitar liquidaciones o cambios

— enviar comentarios

3) Ingresar el nimero de expediente y pulsar “Buscar”.

» Ingresar tramite web

4) El sistema mostrara los datos basicos del expediente y el formulario del tramite.

» Ingresar tramite web

» Datos del expediente

NO9Expediente XXXXX
Estado 1-Recibido
Fecha Ingreso 28-05-2018
Fecha Vencimiento 28-05-2020
Comitente

Saldo Aportes Colegio

Saldo Aportes Caja

5) En recuadro del trdmite, hay unos establecidos por defecto.

» Tramite

Descripcion

Ingresarel| .
Liquidacion definitiva

7| Liquidacidn preliminar
SEis DE Revisif':n previa del expedi?nte y documentos digitales i g) a%%tf12%8§1-?'542

Anulacién de documento digital

Anulacién de expediente

Anulacion de liquidacion

Comunicacion

6) Desarrollar el motivo y pulsar en “Ingresar el tramite”.
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» Tramite

--Elegir-- v

Explicar/desarrollar el pedido particular.

Ingresar el tramite

» Tramite web expediente #100003

7) El sistema registra el tramite y otorga el
nl:lmero de DEdIdO generado El trémite fue ingresado correctamente con el N® 10,

8) Cuando el pedido sea procesado, el profesional recibira la comunicacién en su correo
electronico.

IMPORTANTE

Cada vez que se procese un pedido web, al igual que la acreditacién de
aportes, el sistema comunica via email a los profesionales, no a la oficina
técnica, por lo tanto, es indispensable que mantenga sus datos de contacto
actualizados.

IMPORTANTE

La oficina técnica no realizara modificacién en los expedientes técnicos con pedidos
hechos de manera verbal, por correo o por teléfono, solo se procedera cuando este
pedido conste debidamente en el expediente con el ingreso de un trdmite web.

La oficina técnica tampoco recibe comunicaciones cuando se ingresan expedientes
nuevos o se cargan documentos a expedientes existentes, por lo tanto, la Gnica manera
de comunicar estas situaciones, es a través de un tramite web. Este mecanismo, es la
forma correcta de comunicar cualquier modificacion en el expediente, ya que la oficina técnica
del CPIC solo estan autorizada a ejecutar los requerimientos expresamente pedidos por los
profesionales intervinientes en los trabajos.

Recuerde que una modificacion en su expediente no solo modifica datos, tareas, saldos
colegiales y provisionales, sino responsabilidades civiles y penales concerniente a la
profesion.
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