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Plataforma Expediente Digital

Instructivo de Solicitud de Informacién

CONTENIDOS

Alcance
¢, Quiénes pueden acceder?
Objetivo
¢ Coémo acceder?
¢, Como registrar una solicitud de informacién?
Informacion a solicitar
Datos
Confirmacion
Documentacion
Plazo
¢ Qué sucede al vencerse el plazo?
Desde el expediente, ¢ CoOmo se visualiza una solicitud pendiente?
¢, Coémo llega la solicitud al Interesado?
¢,Como se visualiza, acepta o rechaza una solicitud de informacion respondida?
¢, Como se ve una solicitud de informacion aceptada en el expediente?

¢, Qué pasa si se vence el plazo de respuesta a la solicitud de informacion?

| SIG 024 Rev 01
Vigencia 10/02/23

Pagina 1|19

© 00 00 N O W W NN

L S S S N S
© O o A N B O



B comemoneus | entre ‘:EE!:B
i3 corRDOBA !’“’dos

Este instructivo esté dirigido a los usuarios responsables y segundos
responsables dentro de alguna unidad de la estructura organizacional de
expediente digital.

El propdsito del mismo es explicar cdmo se solicita informacién a un Interesado
a partir de un expediente digital.

Para poder acceder en necesario que los Agentes cuenten con:
e Rol de responsable o segundo responsable dentro de la unidad.
e Contar con cuenta CiDi nivel 2.
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Esta funcionalidad tiene como objeto permitir a un agente que se encuentra gestionando
un Expediente Digital, solicitar informacién a un interesado, para la continuidad de la
tramitacion.

El ciudadano recibira una notificacion a través de Ciudadano Digital y se le habilitara
una opcion para que pueda responder a la misma.

El agente podréa procesar esa respuesta e incluirla, segun su criterio, al Expediente
Digital en cuestion.

EIUDADANU
IGITAL

(O Recordar mi CUIL

gresa tu contraseiia * L3

¢Olvidaste tu contrasefia?

0 accedé con

@) e-tramite

Ahora podés ingresar tus tramites digitalmente sin moverte de tu casa. Conocé mas ingresand

Lomas buscado:  Empleado Digital ~ MiRegistroCivil  Rentas Cérdoba  Apross  Ministe

¢No sos usuario? Cred tu cuenta =

Inicia o consulta informacion de los tramites de: ¢Iniciaste un tramite?

(4 ' i 5

Desarrollo Social Centro Civico Ministerio de Finanzas Consulta de expediente

¢Sugerencias, dudas o reclamos? Ingresa a Consulta Ciudadana

Ingresar a la plataforma de Ciudadano Digital.
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Expediente Electronico Q

Servicios sugeridos

gf
gL
R, A
JOVITA MU NICIPALIDAD COLONIACAROYA
- FARNARA

Ministerio de Turnero Provincial Municipalidad de Plataforma Vecino Municipalidad de Municipalidad de
Trabajo Jovita Digital Colonia Caroya Pampayasta Sud

Servicios favoritos

r een EXpediente
' Electronico

e-tramite destacados

Ingresar a la plataforma de Expediente Electrénico, se puede utilizar el buscador de CiDi
como se muestra en la imagen.
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Crea

Crear Expediente

Protocoliza

Documentos

Expedientes

Firmas

Protocolos

Tipos Document:

Tipos Pro

En la pantalla de
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Documentos

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

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

[ Crear H Mis Documentos

Q @ Documen

Expedientes

Los Expedientes Digitales permiten
interoperar el conjunto de documentos
eletrénicos que conforman un expediente
entre |as reparticiones y las diversas
funciones de la administracién

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

| Crear m Mis Expedientes "

inicio de la plataforma se debera accionar sobre el botén “Mis
Expedientes”, también se puede ingresar por el menu lateral en la opcion “Expedientes”.
Ingresamos aqui para identificar el expediente donde se desea solicitar informacion.
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Expediente Digital
Expediente Nimero: 9876-000344/2023 Eof Sk
Asunto:
Iniciador: MESIS - MESA DE SISTEMAS
Unidad destinataria origen SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Unidad anterior: MESIS - MESA DE SISTEMAS
Unidad Actual: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Tipo de Trémite: NOTA DIGITAL
Subtipo de Tramite: INOTA DIGITAL
Usuario Actual:
Tramite Relacionado: _
=+
Documentos = [9)
Orden Titulo Incorparado/Anexado por Incorperado/Anexado el Nimero de Documenta o Expedien
1 10/01/2023 13:59 CBA_SISTEMAS_2023_00000

Ya identificado el expediente y dentro del mismo, accionamos en el boton situado en la
esquina superior derecha “Solicitud de informacion”.

Se consideran todos los pasos a partir de haber identificado y abierto el expediente donde
se requiere dicha solicitud

Al accionar sobre “Solicitud de informacién” encontraremos distintas secciones. La
primera nos muestra informacion sobre el expediente seleccionado.
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Registrar Solicitud de Informacion

Fecha: 03/02/2023
Numero de Expediente: 9876-000344/2023

Asunto: MANUAL SOLICITUD DE INFROMACION

A continuacién veremos la seccién “Informacién a solicitar”, aqui se debe seleccionar
una o mas opciones disponibles, y a quien se lo solicitaremos.

Informacion a solicitar

[] Datos
[ ] Confirmacién
[ ] Documentacion

Estimado/a:

Cuil: *

Este campo es requerido *
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Datos

Informacion a solicitar

Datos
[] confirmacién
[[] Documentacién

Estimado/a:

Cuil: *

Este campo es requerido *

A fin de continuar trabajando con el expediente, solicitamaos el envio de la siguiente informacion:

Indicar aqui la informacion solicitada *

Al seleccionar esta opcién, aparecera una linea de texto donde se debe detallar qué
datos se solicitan.

Confirmacion

Informacion a solicitar

[] Datos
Confirmacion
[[] Documentacion

Estimado/a:

Cuil: *

Este campo es requerido *

A fin de continuar trabajando con el expediente, requerimos confirmacion respecto a:

Indicar agui la confirmacion solicitada *
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En esta opcion, aparecera una linea de texto pero cambia el sentido de lo solicitado,
aqui se debe indicar que se pide a confirmar sobre el expediente en cuestion.

Informacion a solicitar

(] Datos
[] Confirmacién

Documentacién

Estimado/a:
Cuil: #
Este campo es requerido *

A fin de continuar trabajando con el expediente, solicitamos el envio de la siguiente documentacion.

Indicar aqui la documentacién solicitada y agre...

Al seleccionar esta opcién, en la linea de texto debemos indicar que tipo de
documentacién se le solicita al Interesado y luego accionar sobre el botén de la
derecha, esto ira cargando en una lista todos los documentos solicitados.
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Documentacién

Estimado/a:

Cuil; *

Este campo es requerido

A fin de continuar trabajando con el expediente, solicitamos el envio de la siguiente documentacién.

Indicar aqul la documentacinn enlicitada v anranar a la lista

Documento 2|

Documentacion a solicitar:

Documento 1 X

Como ultimo, se encuentra “Plazo”, donde se podra indicar la fecha limite en que el
Interesado debe responder la solicitud enviada.

Plazo

[] Indicar Plazo

Al accionar sobre la casilla “Indicar Plazo”, aparecera un calendario para seleccionar la
fecha que esta permitido responder la solicitud y la posibilidad de ingresar un
comentario explicando que sucede si no se envia la informacion en el plazo indicado.

| SIG 024 Rev 01 Pagina 1019

Vigencia 10/02/23



GOBIERNO DE LA
2 PROVINCIA DE entre

CORDOBA todos

Plazo

Indicar Plazo]

Podra responder hasta el:

04/02/2023 =]

[D Indicar que sucede si no se envia la informacion en el plazo indicado]

Si esta casilla es activada, aparecera una linea de texto donde se podra detallar las
consecuencias de no responder la solicitud antes del plazo previsto.

Indicar que sucede si no se envia la informacion en el plazo indicado

Indicar qué sucede si no se envia la informacion en el plazo indicado *

Luego de completar todos los campos, solo resta accionar el boton del final “Enviar
Solicitud”.

Enviar Solicitud Cancelar

Cuando el plazo esté cerca a vencer, el sistema notifica al Interesado, un dia
antes y un dia después del vencimiento indicado.

Una vez vencido el plazo, el Agente puede realizar nuevamente una solicitud
de informacion sobre el expediente.
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Una vez enviada la solicitud de informacién, el boton de acciéon que aparece en

el expediente cambiara a color rojo, y el mensaje al deslizar el mouse mostrara
“Pendiente”.

P Expediente
Digital

S clupapaNo
‘.,‘;.‘ \CITA

Expediente Digital

Expediente Nimero: 9876-000339/2023 Salicitud de Informacién
Asunto: prueba de sistemas con ntalend
Iniciador:

Unidad destinataria origen.

Unidad anterior:

Unidad Actual ATRGT - ATTATRGTNIS DR POOVEITT

Tipo de Trémite: EXPEDIENTE DIGITAL

Subtipo de Trémite: EXPEDIENTE DIGITAL

Usuario Actual WERE] TR SOTRD (L [T e 6A0T

Tramite Relacionado:
9876-000313/2022

o
=
Documentos =
Orden Titulo ncorporado/Anexado por ncorporado/Anexado el Niimero de Dacumento o Expedier
1 Nota prueba Jaeggi @ 06/01/2023 16:19 CBA_ATP01_2023_0000000

Solicitud de Informacion

U
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Y al hacer clic sobre el botén rojo, podra ver los datos de la Solicitud.

Consultar Solicitud

Facha: Z7/02/2023
Flrmars de Expealanta 9876-000339/2023

Azurte: prucha de sistemas. con nalend

Informacidn a solicitar

[ Datos

Canfiemacitn

[ Documsntacke

Estimaga/a

Q
& wpadients, requa rsgacto &
e
Flaza
Indicsar Piazo
Pocrd respandir hasta &l:

Indicar ansl
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La solicitud de informacion llega al Interesado mediante una notificacién en
CiDi. La misma cuenta con los datos del expediente, nimero y asunto, donde
se requiere la informacion.

Expediente Electronico 06/02/2023 12:55:47
Notificacion CUIL/CUIT: N°de CUILy Nombre

Solic. de Informacién 85 Exp. 9876-000267/2023 Leida

Notificacion para: ne de cuiL

Estimado/a, se le solicita informacion sobre el expediente 9876-000267/2023cuyo asunto es ASUNTO DEL EXPTE-
Para responder dicha solicitud de informacion, puede:

1. Hacer click en el siguiente
2. Ingresar a: CiDi, E-Tramites, Mis Pendientes y buscar la solicitud de informacion

E-Tramite - Mis Tramites
GOBIERNO DE CORDOBA

Plataforma de Servicios Digitales

Gobiemo de la Provincia de Cérdoba
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Al accionar en el link, el Interesado vera la solicitud cargada por el Agente y
tendra los campos correspondientes para completar.

Registrar respuesta

Fecha: 06/02/2023
Numero de Expediente: 9876-000267/2023
asunto: ASUNTO DEL EXPTE-

Informacién solicitada:
£stimado/a. Nombre del interesado

Afinde conel el envio de la siguiente informacién:

INFORMACION SOLICIDADA

Respuesta de informacién:

Plazo

Podra responder hasta el

RESULTADO DE NO ENVIAR INFORMACION SOLICITADA

Al accionar la segunda opcioén, de los pasos mencionados en el correo, el
Interesado también verd la solicitud cargada por el Agente pero pasando
previamente por la web del ciudadano con todos sus pendientes.

&« > C & fid.cba.gov.ar/ee-suac-web-ciudadano/suac/#/pendientes

e-tramite

7 MIS TRAMITES

Ir al Escritorio

Mis Pendientes
Inicio

Mis Tramites E -

Mis solicitudes ¢

Fecha de Solicitud Nimero de Expediente Asunto Estado Tipo
prueba de sistemas con Salicitud de
09/02/202312:10 9876-000339/2023 PENDIENTE . ..
ntalend informacion
Pagina 15|19
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Cuando el Interesado responde una solicitud de informacion, sucede que el
boton de Solicitud de informacién pasa a estar en color verde.

Expediente Digital

Expedients Numero: 9876-000267/2023

Asunto

Iniciador: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Unidad destinataria origen SISTEMAS - USUARIOS 5ISTEMAS CONSULTA
Unidad anterior: MESIS - MESA DE SISTEMAS

Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

Tipo de Tramite: NOTA DIGITAL

Subtipo de Tramite: NOTA DIGITAL

Usuario Actual:

Tramite Relacionado

Al accionar en el botén, se abrira la solicitud completa y respondida por el
Interesado, dando la posibilidad al Agente de seleccionar por partes la
informacion que desea agregar al expediente y al final, aceptar o rechazar la
solicitud.

Consultar Respuesta

Elegir que subir al expediente:

@Sublr Todo

La/s respuesta/s de informacion, confirmacion y/o documentacién se convierte/n a documento/s electrénico/s y se sube todo al expediente.

A fin de continuar trabajando con el diente, sol el envio de la siguiente informacién:

Respuesta de informacion:

Respuesta proporcionada por el interesado

@Sublr Informacidn: Se convierte a documento electrénico y se sube al expediente.

@ Solicitar mas informacién

Permite solicitar mas informacién al interesado

-m
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Subir todo: Permite seleccionar todos los puntos solicitados al
Interesado para luego subir al expediente.

Subir informacion: Subir tnicamente la informacion aqui respondida.
Solicitar mas informacioén: Permite al Agente realizar una nueva solicitud
de informacion, para solicitar lo que haya quedado incompleto.
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Una vez que el Agente acepta la respuesta de solicitud de informacion esta
aparece como un nuevo documento electrénico en el expediente, en base a lo
gue haya seleccionado él mismo.

Expediente Digital

Expediente Niimero: 9876-000267/2023
Asunto:

Iniciador: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Unidad destinataria origen: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Unidad anterior: MESIS - MESA DE SISTEMAS

Unidad Actual: ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

Tipo de Tramite: NOTA DIGITAL

Subtipo de Tramite: NOTA DIGITAL

Usuario Actual:

Tramite Relacionado:

_—
Documentos =4
Orden Titulo Incorporado/Anexado por Incorporado/Anexado el Numero de Documento o
Expediente
Respuesta a Solicitud de
1 Informacién Nro. 9876- Guerra © 06/02/2023 14:13 CBA_ATP01_2023_00000025

000267/2023 (1)
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Al vencerse el plazo de respuesta, automaticamente ocurrira lo siguiente:
a. El Interesado ya no puede acceder a responder la Solicitud recibida de la
administracion.

e-tramite
e

Ir al Escritol
Inicio

Mis Tramite

Mis solicitu

fid.test.cba.gov.ar,

MIS TRAMITES

Mis Pendientes

ol

Nimero de
Fecha de Solicitud .
Expediente

18/01/2023 16.04 01 C
000225/2022

Asunto

prueba prueba

Estado

VENCIDA

Tipo

Solicitud de
informacién

C CIUDADANO Jaec
| =
Marci

Plazo

19/01/2023 16:04 Solicitud

b. En el expediente, el botén de Solicitud de Informacion aparecera de color
naranja.

c. Se habilita al Agente a realizar una nueva Solicitud de Informacién.

— ., bBxpediente
—_ Digital

Expediente Digital

Expediente Numero:
Asunte
Iniciador:

Unidad destinataria origen:
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9876-000225/2022

prueba prueba
SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

C cunsoamo n o
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