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Alcance

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

El proposito del mismo es detallar el proceso de creacion de un Expediente que hace
referencia a un Expediente Digital Principal. Estos Expedientes Referentes los
empleamos para gestionar diferentes tramitaciones que amplian o complementan el
alcance del objetivo del Expediente Principal.

¢,Quienes pueden acceder?

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

Pasos para crear un Expediente Referente

1. Acceso
Ingresar a Ciudadano Digital (https://cidi.cba.gov.ar)

© s p—

r Ciudadano Digital? i ad |_E| Normativa @ Ayuda

Busca por tramite, servicio o palabra clave.
¢Qué trdmite querés realizar?

Lo mas buscado: Empleado Digital Formulario Unico De Postu... Junta Clasificacion Secun... Mi Registro Civil

Ministerio De Trabajo

@) e-tramite

Ahora podés ingresar tus tramites digitalmente sin moverte de tu casa. Conocé mads ingresando aqui

2. Acceso a la plataforma

Desde alli, ingresar a Expediente Digital, realizando la busqueda en el
escritorio de CiDi.
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PIN

expediente electronicd Q

Servicios sugeridos

g
»GOBIERND DE

MUNICIPALIDAD
RiO CUARTO Y

nE AARROR

Ministerio de Turnero Provincial Municipalidad de Plataforma Vecino Certificados Red Municipalidad de
Trabajo Rio Cuarto Digital Provincial Camilo Aldao

Resultados

Servicios Ir a todos los servicios

F e EXpediente
" Electrénico

— . Epediente ngan Guerra
= Digital . orge Adrian

Q @ pocumente () Expediente

Documentos Expedientes Firmas Protocolos
Los Decumentos Electrénicos permiten interoperar Los Expedientes Digitales permiten interoperar e conjunto Las Firmas permiten expresar consentimiento de los actos Los protocolos electrénicos son documentos electrénicas
archivos de documentos y datos fransacciones entre las de 6 que conforma pedi administrativos expresados en documentos o anexados a permiten generar las resoluciones en formato digital y ser
reparticiones y las d as funciones de la administracion enfre las reparticiones y las diversas funciones de la expedientes digitales. Los métodos habilitados son: ncorporadas a expedientes digitales.

‘administracion

Fima Electronica con PIN Cidi
Firma Digital con Token ONTI

s e visa Pendiente (D)MW s Fimas pendinte

3. Crear Expediente

En la barra lateral Izquierda ingresar a “Crear Expediente” o desde el Mddulo
Expedientes haciendo clic en el Botdn “Crear”.
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Q @ pocumento () Expediente

Documentos

Los Expedientes Digitales permiten interoperar el conjunta
de documentos eletrdnicos que conforman un expediente
s reparticiones y las diversas funciones de la

Expedientes

Los Documentos Electronicos permiten interoperar
archivos de documento!
reparticiones y las dive

Firmas

Las Firmas permiten expresar consentimiento de los actos
expiesados en doc
expedientes digitales. Los métodos habilitados son

Firma Electrénica con PIN CiDi
Firma Digital con Token ONTI

C uoADAX n Guerra

Protocolos

Los protocolos electr
permiten genear las r
ncormoradas a expedient

on documentos electrénicas
5 en formato digital y ser
igitales.

Crear Documento

Crear Expediente

3 Proto Documentos

[ Documentos

(@ Expedientes
EA Firmas
EA Proto

Los Documentos Electronicos permiten interoperar
archivos de documentos y datos transacciones entre las
reparticiones y las diversas funciones de la administracion

Documento de Interoperabilidad (PDF)
Esquema de Validacion (XSD)

| Crear || Mis Documentos

4. Referenciar

Q (® Documento (

Expedientes

Los Expedientes Digitales permiten interoperar el conjunto
de documentos eletronicos que conforman un expediente
entre las reparticiones y las diversas funciones de la
administracion

Documento de Interoperabilidad (PDF)
Esquema de Validacidn (XSD)

| Crear || Mis Expedientes

a. Alingresar, encontrara la pantalla de creacién de un nuevo expediente
digital, donde debera completar los datos del nuevo expediente e indicar
gue se trata de un expediente referente.

Nuevo Expediente Digital

MESA DE SISTEMAS

USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Unidad Inicia

Asunto *

Tipo de Tramite * - ®
Subtipo de Trémite -
I W Referente I
Volver
|1 SIG 027 Rev02
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Volver

b. Al indicar que se trata de un expediente referente, el sistema solicitara
el numero de expediente principal, y cargara a su derecha los datos de
caratula para que el agente pueda verificar que se trata del correcto.

Nuevo Expediente Digital

MESA DE SISTEMAS

STEMAS CONSULTA

AREATESTING DE PROYECTOS

Asunto
Prueba sistemas

Subtipo de Trémite
NOTA DIGITAL

@ Referente

Expediente Principal * Q Asunto

Este campo s requerido

Unidad Caratuladora

Tipo de tramite

Fecha de inicio

Referente

Expediente Principal *

9876-000335/2023 Q

Crear Expediente Volver

c. Una vez completo todos los campos, se habilitara el boton que permite
la creacién del Expediente Referente.
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Nuevo Expediente Digital

MESA DE SISTEMAS -

USUARIOS SISTEMAS CONSULTA -

AREATESTING DE PROYECTOS -

Prusba sistema

NOTA DIGITAL - ®

NOTA DIGITAL -

@ referente
Expecierte Principa
9876-000335/2023 Q

d. Al finalizar la operacion el sistema creara un nuevo expediente que
comenzara con el mismo numero del principal y a continuacion
incorporara “/R” y un nimero consecutivo, ej. 9999-000001/R02..

Esta forma de creacion del Expediente genera un vinculo permanente
entre ambos que permitir4 consultar el estado del otro, teniendo tomado
uno de ellos.

Algunas consideraciones

1. La persona que crea el expediente referente, debe pertenecer a la misma
reparticion (reparticion caratuladora) del expediente principal.

2. El expediente principal puede estar en cualquier estado, archivado, a enviar, a
recibir, etc

3. Un expediente referente no puede tener otro expediente referente.

4. Se pueden crear expedientes referentes de expedientes papel pero el
expediente principal (Papel) no se puede consultar desde este nuevo referente.
debido a que es un expediente fisico papel. solo vera el nimero de expediente
informado.
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Consultar un Expediente Referente

Para poder hacer consulta de un Expediente Referente debemos:

AT

L=

& corbOBA
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a. Ingresar a la plataforma de Expediente Digital.

entre
todos

— I Epediente
= Digitat

Documentos

Los Documentos Electrénicos permiten interoperar

Q@ pocumeno

Expedientes

Los Expedientes Digitales permiten interoperar el conjunto
de d 05 que confo ped

Q Expediente

Firmas

Las Firmas permiten expresar consentimienta de los actos
administrativos expresados en documentos o anexados a

C‘ npAN Guerra
- icrge Adriar

Protocolos

Los protocolos electrsnicos son documentos electranicos
permiten generar las resoluciones en formata digital y ser
ncorporadas  expedientes digitales:

atchivos de documentos y datos transaceianes entre las

reparticiones y las diversas funciones de la administracion expedientes digitales. Los métodos habilitados son:

entre las reparticiones y las diversas funciones de la
‘administracion
Firma Electrénica con PIN CiDi

ad (FDF
PO Firma Digital con Token ONTI

fis Firmas Pendientes

)l ]

b. Ingresar dentro del modulo “Expedientes” a “Mis Expedientes”.
[OXicind « [l

I Expediente

= Dightal

Q @ vocuments () Expediente

Expedientes Firmas Protocolos

Los Expedientes Digitales permiten interoperar &l conjunto de.
documentos eletrinicos que enrelas
reparticiones y las diversas i

Documentos

Los Documentos Electionicos permiten interoperar archivos de
¥ datas i entre ylas

5 Protocolos electionicas 5o doCUMENTos electionicos.
permiten generar las resoluciones en formato digital y ser
ncorporadas a expedientes digitales

Las Firmas permiten expresar consentimiento de los actos.
Ll tos 0 anexados a

dientes digitales. Los mé itados son

diversas funciones de la administracion

~ Gestiones

Mis Firmas Pendientes

]
(O[T Frmasso
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Expedientes

Los Expedientes Digitales permiten interoperar el conjunto de
documentos eletrdnicos que conforman un expediente entre las
reparticiones y las diversas funciones de la administracion

Documento de Interoperabilidad (PDF)
Esquema de Validacidn (XSD)

Crear

Mis Expedientes

c. Aqui, encontraremos todos los expedientes, podemos ayudarnos con los filtros
disponibles para hacer busqueda del expediente referente. Recordar que estos
estan identificados en el numero con una letra R al final.

Expedientes Digitales

= a —| FILTROS
Fecha Croacion ey
9876-000335/2023/R6 prueba 00 04/05/2023 10:42 Guerra @ o=8
9876-000335/2023/RS prueta § 04/05/2023 1029 Guerra @ g=8
9876-000335/2023/R4 prueba 4 04/05/2023 1024 Guerra @ g=8
9876-000335/2023/R3 prueba 3 04/05/2023 1023 Guerra @ og=8
9876-000335/2023/R2 prueba 2 04/05/2023 1014 Guera @ o=8
9876-000335/2023/R1 Prueba sistema 03/05/2023 1012 Guera @ o=8
9876-000335/2023 PRUEBA SISTEMA 20/04/2023 0813 Guera @ o=8
9876-000331/2023 Prueba capacitacion expediente sistemas 18/04/2023 10.09 Guema @ o=8
9876-000330/2023 Expediente prueba capacitacion 18 de abril 18/04/2023 10,05 Guema @ 0=
9876-000305/2023 Capacitacion 16 de Marzo 16/03/2023 12.43 Guera @ 0=
>

Expedientes Digitales

MNumero Asunto

9876-000335/2023/R6 prueba 00

| SIG 027 Rev02
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Ademas, tanto desde la opcion Abrir = o Visualizar “lde un expediente, podremos
también consultar esta relacion de Principal y Referente, y acceder desde alli al
expediente referido, haciendo click sobre su nimero:

Expediente Digital

Expediente Mimero:

Asunto:

Iniciadeor:

Unidad destinataria origen:
Unidad anterior:

Unidad Actual;

Tipo de Trémite:

Subtipo de Tramite:
Usuario Actual:

Tramite Relacionado:

Expediente Principal

Expediente Digital

Expediente Mamero:

Asunto:

Iniciadaor:

Unidad destinataria origen:
Unidad anterior:

Unidad Actual:

Tipo de Tramite:

Subtipo de Tramite:
Usuario Actual:

Tramite Relacionado:

Expedientes Referentes

|1 SIG 027 Rev02
Vigencia: 28/11/2023

9876-000435/2023/R1

i Trammite o v
CIGTTERMAS - wOOARIDE BIETE G wdisBucia

SIETENAL - URVARIOS BIF7% L0n AR CONTY B TA

MESIS - MESA L& SISTEM S
CILICITUD
RAIA DE UNIDADES

WELGL AR T AT O i e noduy

9876-000435/2023

9876-000435/2023

b Tranine @ s
CIETERMAS - O ARIDE BIETE b wdixEuni A

RIZTENAL - IRVARIOS S157% L0t AR CONTTHTA

MEERIS - MESA LE SISTEM 5

SOLIG:

R T NS S S 14 B VT

TaEEl s L AR0ET T s SR al uduy
=+

I876-000435/2023/R1




Secretariade ,

INNOVACION
DE LA GESTION

. .

Py
Ly
I

b man entre |
5 CGRDOBA !’todos

Si tenemos como expediente “Principal” un expediente papel en un expediente
referente, no podremos visualizar nada del expediente papel debido a que es un
expediente fisico papel. Pero se informara el nUmero de expediente principal de la

siguiente manera.

Expediente Digital

Expediente Ndmero:

Asunto:

Iniciador:

Unidad destinataria origen:
Unidad anterior:

Unidad Actual:

Tipo de Tramite:

Subtipo de Tramite:
Usuario Actual:

Tramite Relacionado:

Expediente F'rinr_:ieal
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Prueba referente papel

e |

i T - S
NOTA DIGITAL

NOTA DIGITAL

] | I . - -—

=
0020-020690,/20080LD3

10



