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Alcance

Este instructivo estd dirigido a los ciudadanos que deseen solicitar la vista de un determinado
expediente digital. Dicho ciudadano debera contar con Cidi nivel 2. El propdsito del
instructivo es explicar cdmo se realiza una solicitud de vista y cdmo se accede a la
visualizacidn del expediente, en caso de corresponder.

Quiénes pueden acceder

Las condiciones para poder acceder a la opcién:
- Ciudadanos registrados en la plataforma de Ciudadano Digital (CiDi).
- Tener CiDi nivel 2 (Ciudadano Digital).
- Ser iniciador, representante u otro interesado, del expediente digital sobre el cual se
solicita la vista.

Cémo Acceder

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

Servicios sugeridos

Imagen 1: Ciudadano Digital

2- Desde alliingresar a E-Tramite, realizando la busqueda en el menu lateral.

Servicios
e-tramite

Mis datos

Mis documentos
Mis comunic:
Tutor Digital

MUNICIPALIDAD
NE CORDORA

esentantes y

Municipalidad de Municipalidad de
Cordoba Cordoba - Vecino
Mis representados Digital

Mis carpetas Qarvirine faunritne

Imagen 2: E-tramite
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3- Unavez que ingresamos a e-tramites, abrimos nuevamente el menu lateral del lado
izquierdo y seleccionamos la opcidn de “Mis Tramites”.

@ e-tramite

{2 Ir a Escritorio

IO\Mlstramltes Mis Presentaciones

[@ Definiciones

Formularios

=2 ingresados

Imagen 3: Mis tramites

4- Una vez dentro de 'Mis tramites', veras el botdn 'Solicitud de Vista', el cual te llevara a la
seccion 'Vista de mis expedientes', desde donde podras solicitar la visualizacién del
expediente deseado.

e-tramite

£ MIS TRAMITES

%I
:

B Solicitud de Vista

Imagen 4: Ciudadano Digital

5- Enla seccién 'Mis solicitudes de vista', tendras acceso a todas las solicitudes realizadas
hasta la fecha. Ademas, encontrards el botdn 'Solicitar Vista', que te permite solicitar la
visualizacidn de un expediente con tan solo un click.

1 SIG 023 Rev02
Vigencia: 29/05/2024 3/13



Secretariade

INNOVACIONE T
INFRAESTRUCTURADELAGESTION  CORDO

Ministerio de Economiay Gestién Pablica

Solicitar Vista

o 2 etramite
= ~ MIS TRAMITES

Vista de Expedientes

Nro. de Solicitud Fecha de Solicitud Fecha Fin de Plazo de Vista Estado de Solicitud Asunto Motivo de Solicitud Namero de Expediente

Tercera visualizacion i
431 11/11/2022 12:00 Pendiente — Motivo tercero 11/11 9876-000185/2022

Motivo segundo

426 11/11/2022 11:40 Rechazada Prueba2,11/11 ® 9876-000184/2022
onceDelOnce
421 11/11/2022 11:17 16/11/2022 08:15 Aprobada Prueba Solicitud 11/11 Motivo 11/11 9876-000183/2022
37 03/11/2022 09:22 Rechazada Prueba con Rechazo  RECHAZO RECHAZO®  9876-000174/2022
370 02/11/2022 13:21 Rechazada NOTIFICACIONES CIDI  Motivo 13:220 9876-000097/2022
" Motivo13:20, 2 de
369 02/11/202213:19 Rechazada Notificaciones ® 9876-000100/2022

nov

Imagen 5: Vista de Expedientes
Contenido de lista

En la grilla se muestra:

e Nro. de Solicitud: numero de solicitud secuencial generado por el sistema.
e Fecha de Solicitud: fecha en la que se solicita la vista al expediente.
e Fecha Fin Plazo de Vista: fecha en la que vence el plazo para visualizar el expediente.

e Estado de Solicitud: los estados pueden ser Pendiente, Rechazada o Aprobada.
(Dependera de la opcidn que elija el agente del area).

e Asunto. asunto del expediente.
e Motivo de Solicitud. motivo de la solicitud.

e Numero de expediente: si el nimero se encuentra con color celeste vamos a poder
ingresar a ver el expediente que solicitamos, si se encuentra en gris no podremos
acceder a la visualizacién.

6-Para realizar una nueva Solicitud de vista, presionaremos el botdn “Solicitar Vista”.

Imagen 6: Botdn de Solicitar Vista
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Iniciar solicitud

7- Una vez que presionamos el botdn “Solicitar Vista”, vamos a seleccionar a quien
representamos para realizar la solicitud de vista. Podemos elegir las siguientes opciones:

e Iniciador.
e Representante.

e Otros.

Solicitud de Vista de Expediente

Soy

QO Iniciador
() Representante

QO otros

Imagen 7: Seleccion de Solicitud de Vista

Solicitud de Vista sobre Expediente a nombre de uno mismo

7.1 Si seleccionamos la opcién “Iniciador”, visualizaremos lo siguiente:

Solicitud de Vista de Expediente

Soy:

(@) Iniciador

() Representante

() Otros

Datos del Iniciador

Datos de |la Solicitud

o Es posible solicitar |z vista del Expediente 9876-000305/2022 'i
Ezte campo e requendo

Motivo por el cual se realiza la solicitud

Solicitar Vista ’ Volver \

Imagen 8: Carga de datos de Solicitud de Vista de Iniciador
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Es importante sefalar que los campos 'Nombre y Apellido' y 'CUIL' se completaran automaticamente
con los datos del usuario que haya iniciado sesidn en CIDI y esté realizando la solicitud de vista. Sélo
nos quedard completar manualmente el nimero de expediente sobre el cual deseamos solicitar vista y
el motivo por el cual realizamos la solicitud.

Solicitud de Vista sobre Expediente a nombre del Representado

7.2 Si seleccionamos la opcion “Representante”, visualizaremos lo siguiente:

Solicitud de Vista de Expediente

Soy

QO Hniciador

@ Representante

QO otros

Datos del Representante

Brito Agustin Ezequiel [20404019172] v
Datos de la Solicitud
Es posible solicitar |a vista del Expediente 9876-000387/2023 'i

Indique el motivo de solicitud de vistal|

Imagen 9: Carga de datos de Solicitud de Vista Representante

En este caso, los campos Nombre, Apellido y CUIL se completan automaticamente con los datos del
usuario que ha iniciado sesion en CIDI y esta realizando la solicitud. Luego, procedemos a seleccionar
al Representado de una lista que contiene todos nuestros representados. Posteriormente, debemos
completar manualmente los campos 'Numero de Expediente' sobre el cual se solicita la vista y el
motivo de la solicitud.

Solicitud de Vista sobre Expediente a nombre de Otros

7.3 Si seleccionamos la opcidn “Otros”, visualizamos lo siguiente
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|

Datos del la Persona

Adjuntar documentacion si corresponde

En caso de corresponder, adjuntar documentacion de autorizacion. Este documento debe estar firmado por el iniciador del tramite.

@ Seleccionar archivo Seleccione un archivo

Datos de la Solicitud

Imagen 10: Carga de datos de Solicitud de vista de ‘Otros’.

Los campos Nombre, Apellido y CUIL se completan automaticamente segun el usuario que ha niciado
sesion en CIDI y esta realizando la solicitud. Luego, debemos completar el campo 'Con caracter de',
donde encontramos un icono de informacion ('i') que al seleccionarse proporciona detalles sobre las
opciones disponibles.

Posteriormente, si es necesario, podemos adjuntar un documento que acredite la representacion,
aunque este campo no es obligatorio. Por Ultimo, ingresaremos el nimero de expediente sobre el
cual solicitamos la vista y el motivo de la solicitud.

Confirmacioén

Finalmente, una vez completados y validados los campos, al presionar el botdon “Solicitar Vista”,
se generara la solicitud de vista correspondiente.

Notificaciones

A continuacidn, una notificacién sobre el ingreso de su solicitud de vista serd enviada a su correo
electrdnico, y asi mismo, dispondra de esta notificacion, en el panel de notificaciones de Cidi).

:\ 11/11/2022 Expediente Electronico Solicitud de Vista Nro. 426 de Expediente 9876-000 No leida

Imagen 10: Notificacion de Solicitud de Vista
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Ejemplo de Notificacién de ingreso de solicitud de vista:

Expediente Electronico 11/11/2022 11:38:34

NoOtficacioN CUIL U D T s T

Solicitud de Vista Nro. 426 de Expediente 9876-000 ‘-

Notificacion para: 20-41371822-9

Le informamos que su solicitud de vista ha sido ingresada en fecha 11/11/2022 11:40. Un agente aprobara
o rechazara su solicitud, y ésto le sera notificado por Cidi. Si la solicitud fuese aprobada, dispondra de un
plazo de vista, el cual serd informado en la notificacion de aprobacion, y comenzaré a correr, desde dicha

notificacion.
E-Tramite - Mis Tramites

GOBIERNO DE CORDOBA

Imagen 11: Notificacion de Solicitud de Vista

Nota: luego del ingreso de su solicitud de vista, un agente de la Administracion Publica Provincial procesa
la misma y determinard si acepta o rechaza la solicitud. En cualquier caso, serd notificado via correo
electrdnico y notificaciones de CiDi.

Solicitud Rechazada

Ejemplo de notificacidn en caso de rechazo:

Expediente Electronico 11/11/2022 11:45:19

Notificacion CUIL/CUIT: 20413718229 Pregot Holmquist Alejo

Solicitud de Vista Nro. 426 de Expediente 9876-000 Leida

Notificacion para: 20-41371822-9

Le informamos que su solicitud de vista ha sido rechazada por el siguiente motivo: Rechazo porque no esta
bien planteada la vista. En caso de corresponder, puede realizar una nueva solicitud de vista, desde la
opcion Mis Tramites.

E-Tramite - Mis Tramites

GOBIERNO DE CORDOBA

Imagen 12: Notificacion de Solicitud de Vista rechazada
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Solicitud Aprobada

Ejemplo de notificacion:

X — Expediente Electronico 11/11/2022 13:52:49

Notificacion CUIL/CUIT: 20413718229 Pregot Holmquist Alejo

Solicitud de Vista Nro. 431 de Expediente 9876-000 Leida

Notificacion para: 20-41371822-9

Le informamos que su solicitud de vista ha sido aprobada en fecha 11/11/2022 13:54 y que el plazo de vista
es de 5 dias, por lo tanto, dispone hasta el 16/11/2022 10:50 para tomar vista del expediente. Recuerde que
para esto debe ingresar a su solicitud de vista y seleccionar el nro. de expediente sobre el que solicito vista.

Asi mismo, puede acceder al expediente desde aqui

E-Tramite - Mis Tramites

GOBIERNO DE CORDOBA

Imagen 12: Notificacion de Solicitud de Vista Aprobada

También podremos ver si nuestras solicitudes fueron Aprobadas, Rechazadas o estdn en estado
pendiente, desde la grilla de mis solicitudes de vista.

Una vez aprobada, desde la lista en 'Mis Tramites/Mis Solicitudes de Vista', simplemente
pulsaremos el botdn celeste asociado a la solicitud correspondiente para acceder a la
visualizacidn del expediente. Este proceso podra llevarse a cabo dentro del plazo de vista
establecido por el agente.

Nro. de Solicitud Fecha de Solicitud Fecha Fin de Plazo de Vista Estado de Solicitud Asunto Motivo de Solicitud Numero de Expediente

. Asunto de capacitacion g
438 23/11/2022 08:26 28/11/2022 05:30 Aprobada g Motivo de captura 9876-000192/2022
para Secretaria De...

Pruebas solicitud de  Motivo brito al

433 17/11/2022 10:20 23/11/2022 07:55 vista T7:de Novienibie ciiadrado

Imagen 13: Listados de Solicitudes de Vista.
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— P, Expediente C CIUOADAN Pregot Holmquist
- Digital Alejo

Expediente Digital

Expediente Ntimero: 9876-000192/2022 —

Asunto: Asunto de capacitacion para Secretaria De Comercio
Iniciador: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Unidad destinataria origen: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Unidad anterior:

Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

Tipo de Tramite: ABANDONO

Subtipo de Tramite: SOLICITA PENSION

Usuario Actual PREGOT HOLMQUIST, ALEJO AGUSTIN - CUIL: 20413718229

Tramite Relacionado:

Hoja de Ruta: e

Expedientes

1 Sentencia dooummarts 171 - 90% + (1}

I+
h

Imagen 14: Vista de Expediente al ciudadano.
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Funcionalidad "Compartir Vista con Otro Ciudadano"

Introduccion

La funcionalidad "Compartir Vista con Otro Ciudadano" ha sido disefiada para permitir que un
ciudadano que ha recibido una vista de expediente por un tiempo determinado tenga la
capacidad de compartir esta vista con otro ciudadano, manteniendo el mismo plazo de
visualizacidn del expediente.

Proceso de Compartir Vistas

Cuando un ciudadano acceda al listado de "Vistas de Expediente", podra identificar las
solicitudes que estan en estado aprobado. En estas solicitudes, aparecerd un icono en el lado
derecho que le permitird compartir el expediente.

Vista de Expedientes

Solicitar Vista

Nro. de Solicitud Fecha de Solicitud Fecha Fin de Plazo de Vista Estado de Solicitud Asunto Motivo de Solicitud Numero de Expediente

614 16/05/2024 10:51 22/05/2024 11:50 Aprobada Pedido A Revision 4 0756-154666/2024

613 16/05/2024 10:30 Pendiente prueba26.12 Consulta expediente 3 0411-154663/2023
612 16/05/2024 10:28 Pendiente prueba 27.12 Verificar caso 1 9876-000494/2023
610 17/04/2024 15:20 Pendiente exp prueba 0129-154569/2022

Imagen 15: Grilla de Solicitudes de vistas.. o

Al seleccionar esta funcionalidad, al ciudadano se le solicitara ingresar el CUIL del ciudadano al
que desea compartir el expediente. Tendra la opcidn de compartirlo con varios ciudadanos al
mismo tiempo, lo que facilita la colaboracion y el intercambio de informacién entre diferentes
partes interesadas.

Ingrese el CUIL con el cual desea compartir el expediente

Q

Imagen 16: Agregar Cuil de ciudadanos para compartir Vista de Expediente
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Limitaciones y Restricciones

Es importante tener en cuenta que los ciudadanos a los que se les comparte el expediente
tendran el mismo plazo de visualizacidn que el usuario que solicité inicialmente la vista. Una vez
que concluya el plazo de visualizacidn para el usuario inicial, también terminard para los demas
ciudadanos con los que se compartié la vista del expediente.

Cuando un ciudadano reciba la vista compartida del expediente, ésta aparecera de la misma
forma que la solicitud inicial, con la Unica diferencia de que este ciudadano no podrd compartir
la vista con ningln otro ciudadano. Ademas, es importante destacar que los ciudadanos que
reciben la vista compartida solo podrdn visualizar el expediente y no podrdn realizar cambios en
el mismo.

Notificaciones y Acceso

Ademas, cuando se comparta la vista del expediente con otro ciudadano o varios ciudadanos,
estos recibirdn una notificacién por correo electrénico con un enlace de acceso directo para ver
la vista compartida del expediente. Esto garantiza que los ciudadanos estén informados y
puedan acceder facilmente a la informacién compartida.

<‘ 2\ CIUDADANO

Coérdoba, Jueves 23 de Mayo de 2024

Notificacion para: 27-37616485-9

TS an IS ARAR T Wirri
ITITOGO LILGuCus 1 Crr e a2

AR A aOrA

Se notifica que el 27272725227 =21 ha compartido el expediente con Ud.
Para acceder al expediente puede realizarlo desde Mis Solicitudes Vista o directamente
por link al expediente

GOBIERNO DE CORDOBA

Plataforma de Servicios Digitales

Gobierno de la Provincia de Cérdoba

Imagen 17: Notificacion de Compartir Vista con otro ciudadano.
Trazabilidad y Control
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Es fundamental resaltar que el registro de a quién el ciudadano le compartié el expediente
guedara siempre documentado en la trazabilidad. Sin embargo, cuando el ciudadano comparte
la visualizacion con otro ciudadano, en contraste con una solicitud de visualizacién normal, no
requerira aprobacién por parte del agente.
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