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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 propésito del mismo es que el usuario cuente con la posibilidad de visualizar el estado de
sus gestiones, cuyos indicadores se encuentran en el panel ubicado en la pantalla principal
de Expediente Digital para asi poder acceder a los médulos que le permiten gestionarlos.

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).

Coémo Acceder

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

Servicios sugeridos

Gestion Trémites
MAAYSP

2- Desde alli ingresa a Expediente Digital, realizando la busqueda en el escritorio
de CiDi.

Marcia Andrea

@ CIUDADANO IP P Jaeggi
expediente digital

Servicios sugeridos

Turnero Provincial Mis Trémites Gestion Tramites Control Combustibles Generacién de indi
MAAYSP MSP EyC

Resultados

Servicios Ir a todos los servicios

. Expediente <:

Electrénico
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Visualizar Gestiones

3- Al abrir Expediente Digital, en la pagina principal, debajo de los 4 mddulos
principales con los que ya contamos (Documentos, Expedientes, Firmas y Protocolos),
vamos a encontrar un nuevo panel de Indicadores de las Gestiones de cada usuario.

c azan n Pregat Holmeuist
L L

Expedientes Firmas Protocolos

~ Gestiones

inta Pendentes

8 e @E@T

4- Dentro de la seccidon “Gestiones” vamos a encontrar los siguientes items
informativos:

Solicitudes de Vista Pendientes.
Solicitud de Informacién Pendientes.
Mis firmas Pendientes.

Firmas Solicitadas a terceros.

v"Gestiones

Solicitudes de Vista Pendientes @ B Mis Firmas Pendientes E @
Solicitud de Informacion Pendientes @ @ Firmas Solicitadas a terceros @

Cada uno de estos items posee diferentes indicadores, que pueden ser Utiles para saber el
estado de avance de acciones que estoy esperando de un tercero o acciones que debo
realizar.

Podemos acceder de manera individual a cada uno de los items, haciendo clic sobre los
titulos de los mismos.
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Solicitudes de Vista Pendientes

El propésito de Solicitudes de Vista Pendientes, es saber cuando el usuario tiene solicitudes
de vista pendientes de responder y si las mismas tienen atraso de mas de dos dias sin
responder al interesado del tramite.

Solicitudes de Vista Pendientes @ B

El primer cuadro numérico (en este caso cero) indica que no tengo ninguna ingresada en las
ultimas 48 hs.

El segundo cuadro numérico (en este caso tres) indica, en cambio, que tengo tres
solicitudes de vista con mas de 48 hs. sin responder.

Al presionar sobre el titulo que funciona como un Link, automaticamente abrira el menu de
BPM con las Solicitudes de Vista lo cual posibilitara al Agente para efectuar o realizar filtros
de manera manual para trabajar con estas Solicitudes.

Gestianes

Tareas Tramites Procesos Expediente Elecironico

Gestiones y Procesos Alejo Pregot Holmquist

o

< Filtros > Formulario Comentarios Vista global
Caso
Sin asignar 3 Proceso [EEEGGEEY
D del Caso . . .

s Solicitud de vista 482

Busqueda Q

g 2 Expediente: 9876-000167/2022 - PRUEBA NOTADIGITAL - Solicitante: Brito, Aqustin Ezequiel -
Gestiones realizadas
20404019172
Lista de tareas G
Liberar 1-303

) X Nombre detarea & Nombre de Proceso Fecha de vencimiento

[ & Solicitud de vista 482 SolicitudVistaExpediente

[0 X Solicitud de vista 533 SolicitudVistaExpediente

O & Solicitud de vista 561 SolicitudVistaExpediente
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Solicitudes de Informacion Pendiente

El propdsito principal de estos indicadores es conocer cuando tenemos Solicitudes de
Informacion que hayan sido respondidas por los interesados de los tramites. Esto permite
llevar un control de los tramites que tienen necesidad de informacién, a su vez gestionarlos
mas rapidamente cuando son respondidos.

Solicitud de Informacion Pendientes

]

El primer numero indica (en este caso cero), indica la cantidad de solicitudes recientemente
respondidas.

El segundo numero (en este caso uno), indica la cantidad de solicitudes de informacién
respondidas y sin procesar, hace mas de 48 hs.

Al presionar sobre el titulo que funciona como un Link, automaticamente abrira la siguiente
pantalla :

— F,, Expediente = A
= Digital - .

Total de Solicitudes

de Informacién LA : S . ek con
1 2 Sin Atraso 0 Atrasadas 1 Sin Atraso 0 Atrasadas 1
Mis Solicitudes de Informacion
B - ® o

Fecha de Solicitud Asunto Estado Pla Nimera de Expediente
28/04/2023 11:06 preuba firma RESPONDIDA
27/04/2023 08:51 asdasdasd VENCIDA 28/04/2023 08:51 342/2
27/04/2023 08:44 asdasdasd VENCIDA 28/04/2023 08:44 342/2
27/04/2023 08:43 asdasdasd VENCIDA 28/04/2023 08:43 342/2
27/04/2023 08:43 asdasdasd VENCIDA 28/04/2023 08:33 342/2
27/04/2023 08:33 asdasdasd VENCIDA 28/04/2023 08:33 0342/2
11/04/2023 12:11 Prueba Bonita Bonita PENDIENTE
21/03/202312:34 Expediente Testing Notificaciones ACEPTADA
21/03/2023 12:28 Expediente Testing Notificaciones ACEPTADA
18/01/2023 16:04 prueba prusba VENCIDA 19/01/2023 16:04

A su vez, al

ingresar a este item, podemos ver todas las solicitudes de

Informacion,

incluyendo las ya procesadas.

El nimero en grande, indica la cantidad de Solicitudes de Informacion totales, en este caso
doce (12).

Luego tenemos dos grupos de indicadores:

e Solicitudes de Informacion Pendientes:
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o Sin atraso: son aquellas solicitudes de informacién pendientes pero que el
interesado no ha respondido y estan dentro de las 48 hs. de solicitadas.

o Atrasadas: son aquellas solicitudes de informacion pendientes, que el
interesado no respondié y el plazo desde el envio supera las 48 hs.

e Solicitudes de informacion con Respuesta:
o Sin atraso: aquellas solicitudes que han sido respondidas por el interesado, y
su respuesta se encuentra dentro de las ultimas 48 hs. pendiente de
procesar por mi.
o Atrasadas: informacion respondida por el interesado hace mas de 48 hs. y
aun esta pendiente de recibir por mi.
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Mis Firmas Pendientes

El propésito de Mis Firmas Pendientes es que el usuario conozca rapidamente cuando tiene
firmas pendientes de realizar, que pueden estar impidiendo el avance de un expediente.

A su vez presionando el item, acceder directamente a las Firmas que se encuentran en este
estado.

Mis Firmas Pendientes @

El primer namero indica (en este caso cero), indica la cantidad de firmas que le han sido
solicitadas al agente logueado dentro de las ultimas 48 hs. y se encuentran pendientes de
realizar.

El segundo numero (en este caso veintisiete), indica la cantidad de firmas que le han sido
solicitadas al agente logueado, hace mas de 48 hs y aun se encuentran pendientes.

Recuerden que siempre que posicionamos el mouse sobre las métricas, nos mostrara un
mensaje que nos dara informacion del contenido de las mismas.

Al presionar sobre el titulo que funciona como un Link, nos dirigira a la siguiente pantalla :

Total Firmas
Pendientes

Sin Atraso 0 Atrasadas 27
Mis Firmas
Q

Documento Firmado Tipo Firma Estado Solicitada el Salicitada por Realizada
CBA_SISTEMAS_2023_000000 _
04 Jaeggi® Digital PDF Pendiente 16/05/2023 12:33 Jaeggi®
CBA_ATP01_2023_00000072 Jaeggi® Digital Pendiente 10/05/2023 08:58 Pregot Holmguist®
CBA_ATPO1_2023_00000056 Jaeggi® Digital Pendiente 25/04/202312:15 Pregot Holmgquist®
CBA_P627_2023/DPSNS-

o Jaeggi® Digital PDF Pendiente 24/02/2023 15:46 Jaeggi®
00000002
CBA_ATP01_2023_00000002 Jaeggi® Digital PDF Pendiente 06/01/2023 14:51 Jaeggi®

CRA DRCITAT 2022 ANNANTA

La misma contara con el listado de todas Mis Firmas, con un contador con el Total de
Firmas Pendientes (veintisiete en este caso), y con dos indicadores, las firmas Sin Atraso y
Atrasadas.

Total Firmas
Pendientes

27

Si presionamos sobre las métricas, filtra un listado de las firmas que se encuentran ya sea
Sin Atraso o Atrasadas, segun la métrica que escojamos.

Sin Atraso 0 Atrasadas 27
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Firmas Solicitadas a Terceros

El propdsito principal de estos indicadores es conocer el estado de las Solicitudes de Firmas
que hayamos realizado a otros agentes. Esto permite llevar un seguimiento de la
documentacién que esta pendiente de firmar y poder tomar acciones para poder continuar
con la gestion de los tramites que se estan trabajando.

3] -

El primer numero indica (en este caso cero), indica la cantidad de solicitudes recientemente

solicitadas a otro agente.

El segundo numero (en este caso treinta y cuatro), indica la cantidad de firmas solicitadas
sin realizar, hace mas de 48 hs.
Recuerden que siempre que posicionamos el mouse sobre las métricas, nos mostrara un
mensaje que nos dara informacion del contenido de las mismas.

Al presionar sobre el titulo que funciona como un Link, automaticamente abrira la siguiente

pantalla:

Firmas Solicitadas

Documentc Firmador

CBA_P181_2023/00000006  Pregot Holmquist®

CBA_ATP01_2023_00000137 Massei®

CBA_ATP01_2023_00000136 @

CBA_ATP01.2023 00000136 Mass

ei®

Tipo Firma

Digital PDF

Digital PDF

Digital POF

Digital PDF

Firmas Solicitadas
Totales Pendientes

34

Pendiente

Realizada

Realizada

Realizada

Sin atraso

| = Pregot Holmguist
- Alejo

Firmas pendientes Firmas realizadas

0 Alrasadas 34 Recientemente [}

25/04/2023 10:57 Pregot Holmquist®

B @

Pregot Holmquist® 21/04/2023 09:59

Pregot Holmguist® 13/04/2023 13:23

Pregot Holmgquist® 21/04/2023 09:58

@

A su vez, al ingresar a este item, podemos ver todas las solicitudes de firma que hemos
pedido, incluyendo las ya realizadas.
El numero en grande, indica la cantidad de Solicitudes de Firmas en estado pendientes (en
este caso treinta y cuatro).

Luego tenemos dos grupos de indicadores:
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Firmas Solicitadas

Firmas pendientes Firmas realizadas
Totales Pendientes

34 Sin atraso 0 Atrasadas 34 Recientemente 0

Al presionar sobre las métricas, se filtra el listado de las firmas que se encuentran ya sea sin
atraso, atrasadas o realizadas recientemente, segun la métrica que escojamos.

e Firmas pendientes:
o Sin atraso: son aquellas firmas pendientes solicitadas a otro agente dentro de

las ultimas 48 hs.
o Atrasadas: son aquellas firmas pendientes solicitadas a otro agente que aun
no han sido realizadas superando las 48 hs de pedidas.

e Firmas realizadas:
o Recientemente: cuenta las firmas realizadas que hemos solicitado, las cuales
fueron realizadas dentro de las ultimas 24 hs.
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