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Instructivo para Gestiones y Procesos

Alcance

Este instructivo esta dirigido a los usuarios Responsables, Segundos Responsables e
Integrantes dentro de alguna unidad de la estructura organizacional de Expediente Digital.

El propdsito del mismo es explicar cdmo se procesa (acepta/rechaza) una solicitud de vista sobre
un expediente digital, realizada por algun interesado en dicho expediente.

Aclaraciones:

Unidades: A los fines del instructivo llamaremos Unidades a Areas, Subdirecciones,
Direcciones, Secretarias o cualquier unidad formal o informal necesaria para la gestion de los
tramites.

Agente “Responsable”. generalmente coincide con el jefe de la unidad, o coordinador del
equipo de trabajo, responsable de alguna instancia del tramite.

Agente “2do Responsable”. es un colaborador con el conocimiento, criterio y
responsabilidad para la gestién de los tramites que pasan por su unidad.

Agente “Integrante”: es un colaborador con criterio y responsabilidad para la gestion de los
tramites que pasan por su unidad.

Gestion: es la que se le asigna a un agente para realizar una accién determinada con las
solicitudes de vistas ingresadas por el ciudadano.

Transferir: accion que puede realizar un agente dentro de una “Gestion” para asignar la
misma a otro compafiero del area.

Derivar: accién que puede realizar un agente dentro de una “Gestion” para Pasar la misma a
la unidad que corresponde.

Quiénes pueden acceder

Las condiciones para poder acceder a la opcion:
- Tener los permisos de Responsable, 2do Responsable o Integrante dentro de alguna
unidad.
- Tener CiDi nivel 2 (Ciudadano Digital).

Cbomo Acceder
1- Ingresar a Ciudadano Digital (https://cidi.cba.gov.ar).

2- Desde alli ingresar a Expediente Digital, realizando la busqueda en el escritorio de CiDi.
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3- Enlabarra lateral Izquierda ingresar a Gestiones o desde el M6dulo Gestiones haciendo

clic en el Boton Mis Gestiones.

Las Dact,
s
raparmile
administ

Gestiones A

v

Mis Gestiones
Mis Gestiones Mayores a 5 dias sin realizar.
Gestiones sin asignar

Gestiones sin asignar mayores a 1 dia

0000

4- Una vez alli, veremos el panel de Tareas donde ingresaran las Gestiones, estas
tendremos 3 opciones: Las Gestiones Sin Asignar, Mis Gestiones y Gestiones Realizadas.
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Expediente Electibnico
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Lista de tareas C
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A Nombre de tarea Nombre de Proceso Fecha de vencimienta
L s m

& Solicitud de vista 432 SokcitudVistaExpediente

Nota: En este caso vamos a ver los casos de solicitud de vista que realiza un interesado para poder
ver un expediente.

Tomar o transferir una Gestion.

1.Las solicitudes de vista ingresan a los responsables del area donde se encuentra el
expediente, al momento en el que se registra la solicitud de vista. Como responsable tiene
la posibilidad de tomar una gestion que esté sin asignar o transferirla a otro agente de la
unidad. Para ello el Responsable se ubica en “Sin asignar”, luego tilda alguna de las
Solicitudes que ingresaron y la toma.

Gestiones

Gestiones y Procesos

Tareas es  Procesos  Expediente Ele

< Filtros
Sin asignar 2 Proceso Todos ~
IMis Gestiones Busqueda
Gestiones realizadas
Lis tareas C
{2, Liberar
[ &, Nombre de tarea - Nombre de Proceso

Solicitud de yista 431 SolicitudVistaExpediente

Solicitud de vista 432 SolicitudVvistaExpediente

- Unavez tomada la gestion o ya asignada al responsable hay que procesar esa solicitud.
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Procesar Solicitud de vista.

IMPORTANTE: En primera instancia, solo lo podra hacer el Responsable de la Unidad. Si el
Responsable decide transferir la gestion, el agente designado podra tomar la gestion y
continuar con el procesamiento (aceptacion/rechazo) de la solicitud.

Para procesar una gestién de Solicitud de vista:

1- Dirigirse a mis gestiones.
2- Seleccionar la gestidn que desea procesar.

< Fitros

Sin asignar (2] Caso

Mis Gestiones 1 Q
Gestiones realizadas
Lista de tareas C
0, Liberar LRRERREE )
J 2 Nombre de tarea ~ Nombre de Proceso Fecha de vencimiento
] & solicitud de vista 431 SolicitudvistaExpediente
1-1i1
3- Cuando seleccione la gestién a procesar ingresara al siguiente formulario.
) Formulario Comentarios Vista global & G

Solicitud de vista 431

Solicitud de vista 431 - Solicitante Perez, Juan- 20000000002

Procesar

4- Procesar la solicitud presionando el botén “Procesar”.

Derivar

IMPORTANTE: Puede ingresar una solicitud de vista sobre un expediente, y al procesarla,
resulte que el expediente en cuestion se encuentre en otra area (debido a un pase previo). En
estos casos, debera enviar la gestion de solicitud de vista al area donde esté el expediente,
seleccionando la opcién Derivar, con lo que el sistema derivara la gestion al responsable del
area dénde se encuentre el expediente.
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Solicitud de vista 437

Solicitud de vista 437 - Solicitante Perez, Juan - 20000000002

Procesar

El expediente sobre el que se ha solicitado vista ha cambiado de area, se encuentra en:
MESIS

Wer Solicitud Ver Expediente

5- Al procesar vera las siguientes opciones enumeradas a continuacion.

) Formulario Comentarios Wista global & G

Solicitud de vista 431

Solicitud de vista 431 - Solicitante Perez, Juan- 20000000002

Procesar

Ver Solicitud Ver Expediente
Agente *

Selecciona una opcion v

Accién
) APROBAR SOLICITUD
() RECHAZAR SOLICITUD

Ver Solicitud

Nos permite ver la solicitud que realizé el ciudadano. Esta puede ingresar de 3 maneras

distintas:

- Como Iniciador del Expediente al que solicita vista.

- Como Representante del Expediente al que solicita vista.

- Como “Otro” esta opcidon permite al ciudadano solicitar vista de un expediente, pero el
mismo tiene que presentar en caracter de qué va a solicitar la vista y también, en caso
de corresponder, debe adjuntar documentacion de autorizacion. Este documento debe
estar firmado por el iniciador del tramite.

Salicitud de vista 431 - Solicitanie Perez, Juan- 20000000002

Ver Soliciud

Agente *
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Solicitud de Vista

Soy: Iniciador

Nombre y Agustin Ezequiel, Brito
Apellido
CUIL 20404019172

Datos de la Solicitud

Nro de 9376-000167/2022
Expediente que
solicitd:
Asunto PRUEBA NOTA DIGITAL

Motivo de la prueba
Solicitud:
Fecha de la 2022-11-30
Solicitud:
[ |

Ver Expediente

Nos permite visualizar el expediente al que se esta solicitando vista.

vier Expediente

Expediente Digital

Expediente Numero:

Asunto

Iniciador:

Unidad destinataria origen:
Unidad anterior:

Unidad Actual

Tipo de Tramite:

Subtipo de Trémite:
Usuario Actual

Tramite Relacionado:

Hoja de Ruta

Expedientes

1 Prueba documento capacitacion 4 de Noviel

4

2 Primer Documento capacitacion 19 de octul

“

9876-000175/2022 =

Prueba capacitacion 4 de Noviembre
SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
NOTA DIGITAL

NOTA DIGITAL

GUERRA, JORGE ADRIAN - CUIL: 20396211174

e

»

»

redaccion del contenido
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Al procesar una solicitud de vista puede realizar dos acciones Aprobar o Rechazar.

Aprobar

Aprobar permite indicar el rango de tiempo en que permitird visualizar el expediente al
interesado, seleccionando una fecha y hora desde, y una fecha y hora hasta. Si se
selecciona el botén Hoy, el sistema calcula automaticamente la fecha de hoy y un plazo
de 5 dias corridos, pero esto puede ser editado por el agente seleccionando la fecha y
hora que desee.

IMPORTANTE: Tener en cuenta que el plazo por defecto es de 5 dias corridos. También, se
puede aprobar la solicitud con una fecha de inicio posterior al dia de la solicitud pero no
anterior.

Accidn
® APROBAR SOLICITUD
() RECHAZAR SOLICITUD

Fecha-Hora DESDE *

echa Desde HOY & uciru . AHORA ©
Fecha-Hora HASTA *
Fecha Hasta -- ntroducir una hora (h:mm:ss) O]
Rechazar

Permite rechazar la solicitud de vista de un expediente, ingresando un motivo de
rechazo. Este motivo se visualizara en la notificacion que recibe el interesado, también
se registra en el historial del expediente, en la nota de solicitud de vista y en el comentario
de la gestién realizada.

Accion
(O APROBAR SOLICITUD
8 RECHAZAR SOLICITUD

Motivo Rechazo
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Como visualizar los movimientos de las solicitudes dentro de un expediente digital:
Cuando Apruebe o Rechace una solicitud de vista tengo la posibilidad de visualizar todos
estos movimientos dentro de la trazabilidad del Expediente Digital, en este apartado
podra visualizar el historial de cambios y ver qué movimientos se hicieron qué usuario

los realiza y cuando con fecha y hora.

Por ejemplo, si quisiera ver cuando y quien ingres6 una solicitud de visita para acceder
al historial de cambios desde el expediente digital al hacer clic en la opcién Trazabilidad
> Historial de cambios.

Expediente Digital

Expediente Ndmerc:

Asunto:

Iniciador:

Unidad destinataria origen:

Unidad anrerior
Unidad Actual:
Tipo de Tramite:
Subtipo de Tramite:
Usuario Actual:

Tramite Relacionado:

Documentos =4

9876-000212/2022 [5]

pruebaz3z

SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

MESIS - MESA DE SISTEMAS
MESIS - MESA DE SISTEMAS
NOTA DIGITAL
NOTA DIGITAL

BRITO, AGUSTIN EZEQUIEL - CUIL: 20404019172

=+

Tituo Incorporada/ Anexado por
erwerw Brito @
Convenio <titulo> Brito @
Respus: Solici e Cio X "
espuesta a .JD‘ICI'J? de Informacidn Mo o @
SISTEMAS-0020214387-023 (1)
spue Solicitud de Ci6 76
REuD%l_Sta a Solicitud de Informacion Nro. 3876 Biito @
000212/2022 (1)
Enmienda CBA_MESIS_2022_00000006 Brito @
Respuesta a Solicitud de Inf: cion Nro. 9876 "
espuesta a Solicitud de Informacion Nro. 987 P

00021072022 (1)

5- 204040191720 - 06/03/2023 13:23 - Electrdnica Ver

Trazabilidad

Ver historial de cambios

Ver historial de descargas

Ver histarial firma

Ver seguimienta suac

Incorporade/Anexado &

20/12/202210:53

20/12/2022 10:55

03/01/2023 11:06

09/01/2023 10:51

03/02/202313:08

06/03/2023 13:25

Ingresamos al historial de cambios donde veremos que nos informa todo el historial de
acciones que ocurren dentro del expediente y también podemos observar que si ingresa
una solicitud de vista aqui se vera reflejado cuando con fecha y hora y quien ha ingresado
la solicitud de vista.

Historial de cambios

Expediente Ndmero:

Asunto:

20/3/2023 13:26:30

20/3/202313:18:27

20/3/20231317:24
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9876-000212/2022

prueba232

Usuario

204040191720

204040191720

204040191720

Deseripeion

Ingresa Solicitud de Vista nro. 582 sobre el

expediente.

Ingreso a consultar Expediente

Ingreso a consultar Expediente




Usuaric Descripeion

Ingresa Solicitud de Vista nro. 582 sobre el

204040191720 .
expediente.

De esta manera podremos saber quién ingresa una solicitud o cuando se acepta o
rechaza dicha solicitud y demas acciones del Expediente Digital.

Los mensajes relacionados que pueden aparecer con el Cuil del solicitante:

Ingreso Solicitud de Vista nro. XX sobre el expediente.
Acepta Solicitud de Vista nro. XX sobre el expediente.
Rechaza Solicitud de Vista nro. XX sobre el expediente.
Ingreso a consultar Expediente.

Nota: En caso que el agente desee adjuntar dicha informacion (aungue no es necesario)
puede realizar capturas y agregarlo como documento electrénico en el indice del
expediente digital.

Algunas caracteristicas extras en las Gestiones

Filtros opcionales

Dentro de las gestiones se pueden configurar filtros que facilitan al usuario la visualizacion de
informacion respecto a las gestiones que ingresan o tiene asignadas. Para poder configurar los
mismos vera dentro de la grilla de Gestiones un icono de “configuracién”, al hacer click se
desplegaran unas opciones, vera que existen varias que estan por defecto pero puede utilizar
estas configuraciones a su gusto. Por ejemplo:

Lista de tareas C
2. Liberar =11 g
[ L Nombre de tarea ~ Nombre de Proceso Fecha de vencimiento

[ X Solicitud de vista 483 SolicitudVistaExpediente -
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Lista de tareas C
%, Liberar T
[J 2 Nombre de tarea ~ Nombre de Proceso Elementos por pagina
[ L Solicitud de vista 483 SolicitudVistaExpediente
P 25 S0
Seleccién de columnas
[1d de tarea |
Nombre de tarea
[J Descripcidn
[ ecaso
Nombre de Proceso
Lista de tareas C
Q. Liberar T

[J & Nombre detarea ~ Descripcién Nombre de Procese cionmenins por pagina

[ X Solicitud de vista Expediente: 9876-000167/2022 - So]icitud\ﬁstaExpedienf 25 50
483 PRUEBA NOTA DIGITAL - l
Solicitante: Brito, Agustin Ezequiel - Seleccion de columnas
20404019172
[J1d de tarea =

Nombre de tarea
Descripcién
[Jcaso

Nombre de Proceso

Comentarios

Comentarios de la gestion: dentro de cada gestion que toma el agente tiene un apartado de
comentarios donde podréa realizar comentarios aclaraciones, etc., también si se rechaza una
solicitud de vista quedard impactado un comentario con el motivo de rechazo de la misma.
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> Formulario Comentarios Vista global

Comentarios del Caso

Ningun comentario sobre este caso todavia. Para agregar uno, utilice el campo de entrada en Ia parte inferior de este panel

Nuevo comentario

Maximo 250 caracteres

Afadir
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Vista global de la gestién

Esta opcién permite ver la historia de cada gestion desde que ingreso al area hasta que finalizo.

Asi mismo permite acceder a mas informacion de la gestion, tal como documentos, etc.

) Formulario Comentarios Vista global .& G

Id del caso : 3148 - Proceso :
SolicitudVistaExpediente (1.6)

@ Datos de negocio

© No hay ningln dato de negocio disponible

@ Documentos

= Cronologia

Solicitud de vista 432
® 11 de nov. de 2022 13:12:32 o

A Assigned to Marcia Andrea Jaegg

Solicitud de vista 432 - Solicitante Pregot
Holmquist, Alejo - 20413718229

Caso iniciado

© 11 de nov. de 2022 13:12:32
L iniciado por usuario_cidi
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