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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 de este documento es brindar una explicacion detallada sobre el procedimiento
para realizar notificaciones a las partes interesadas desde un expediente, lo cual incluye la
posibilidad de enviar los documentos incorporados en el mismo. Este proceso tiene como
objetivo informar cualquier asunto relevante relacionado con la gestién del expediente.

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).

2- Desde alli ingresar a Expediente Digital, realizando la busqueda en el escritorio
de CiDi.
=) E'UMU':_NU @ = Jaeggi

Marcia Andrea

I

expediente digital

Servicios sugeridos

Turnero Pravincial Mis Tramites Gestion Tramites Control Combustibles Generacion de indi
MAAYSP MSP EyC

Resultados

Servicios Ir a todos los servicios

... Expediente <:

Electrénico
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https://cidi.cba.gov.ar/

— P, Expediente

= Digital

& Numero

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)

Mis Documentos

DOBA

- —

%

Expedientes

Los Expedientes Digitales permiten

entre
todos

Pregot Holmquist
Alejo

) CIUDADAND
TA

(® Documento  (O) Expediente

Firmas Protocolos

=v

Las Firmas permiten expresar
de los actos

Los protocolos electrénicos sen
I

p el conjunto de
eletronicos que conforman un

documentos electronicos permiten generar

entre las reparticiones y las diversas
funciones de la administracién

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

en
o anexados a expedientes digitales. Los
métodos habilitados son:

las resoluciones en formato digital y ser
incorporadas a expedientes digitales.

Firma Electronica con PIN CiDi I Protocolizar I I Mis Protocolos

Firma Digital con Token ONTI

Expedientes Digitales

Namero

9876-000468/2023
9876-000467/2023
9876-000449/2023

9876-000435/2023/R1
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Notificar Expediente
Notificacion

1. Al abrir un expediente desde la plataforma (desde mis expedientes o buscando por
su numero) vamos a encontrar un nuevo botén “Notificar" en la parte superior
derecha de la pantalla.

— F,, Expediente C] CiUDADAND Pregot Holmquist
= Digital Aleio
Expediente Digital

Expediente Numero: 9876-000344/2023 Solicitud de Informacion
Asunto TESTING ADJUNTOS Y ANEXOS m
Iniciador: MESIS - MESA DE SISTEMAS

Unidad destinataria origen:

Unidad anterior:

Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

Tipo de Tramite: NOTA DIGITAL

Subtipo de Tramite: NOTA DIGITAL

Usuario Actual: PREGOT HOLMQUIST, ALEJO AGUSTIN - CUIL: 20413718229
Tramite Relacionado: =

2. Al presionar el botén “Notificar” vamos a acceder a la pantalla para notificar el
expediente el cual abrimos, y vamos a visualizar la siguiente pantalla :

P, Expediente C plpabaro Pregot Holmquist
Digital [ Alejo

Notificacion sobre Expediente N° 9876-000344/2023

Destinatarios:

Selecciona Destinatarios O e "

atodos los i

CUIL Q

Notificacion sobre Expediente N° 9876-000344/2023

ic
"
1
ihl
1

Paragraph N B I
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Netificacion sobre Expediente N* 9876-000344/2023

Paragraph B I ¥ =

Podemos observar que en la pantalla para Notificar Expediente,se encuentra:

- Un titulo con el nombre “Notificacion sobre Expediente N° XXXX-XXXX/2023” con
el nimero de expediente que deseamos notificar.

- Destinatarios a quién se va a enviar la notificacion.

- Asunto que tiene por defecto “Notificacion sobre Expediente N° 9876-000344/2023”
pero que este puede ser modificado para ingresar el asunto que crea mejor para su
notificacion.

- Un campo de texto para ingresar el contenido de la notificacion.

- Un campo de firma para que la persona que realiza la notificacion ingrese su firma
de manera escrita.

- Un botdén “notificar” para confirmar el envio de la notificacion

3. Seleccién de destinatarios
a. Para seleccionar los destinatarios a quien deseamos que se envie la
notificacion lo podemos realizar de las siguientes maneras:
i. Podemos seleccionar los destinatarios presionando el botén
“Selecciona Destinatarios” el cual nos va a traer un listado de los
interesados con los que cuenta el expediente y desde ese listado
seleccionar los interesados a quien deseamos enviar la notificacion.

Destinatarios:

|| Selecciona Destinatarios I | D Notificar a todos los interesados

CuIL O\

ii.  También podemos notificar a todos los interesados con los que cuenta
el expediente seleccionando el checkbox “Notificar a todos los
interesados” lo cual hara que automaticamente la notificacion sea
dirigida a todos los interesados con los que cuenta el expediente.
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Destinatarios:

I Seleceiona Destinatarios l | Notificar a todos los interesados I

CuIL Q

b. La ultima opcidén para seleccionar destinatarios es realizando la busqueda
por CUIL. Vamos a ingresar el cuil en el campo de busqueda y una vez que
encuentre el sistema la persona, vamos a presionar en el boton “Agregar”.

Selecciona Destinatarios

Notificar a todos los interesados

27226816807 Q Jaeggi, Marcia Agregar

c. Finalmente vamos a poder ver todos los destinatarios una vez que sean
completados de la siguiente forma:

|Destinatarios: Brito, Agustin Ezequiel - 20404019172 x Pregot Holmquist, Alejo - 20413718229 x Jaeggi, Marcia - 27226816807 x I

Selecciona Destinatarios [C] Notificar a todos los interesados

CuUIL O\

d. Presionando la X’ al costado derecho del cuil, podemos eliminarlo para no
enviar la notificacion a ese destinatario.

4. En cuanto al asunto del expediente, viene por defecto el titulo “Notificacion sobre
Expediente N° xxxx-xxxxxx/2023” con el numero de expediente, pero podemos
editarlo y colocar el asunto que nosotros elijamos.

- Por defecto:

Notificacion sobre Expediente N° 9876-000344/2023

- Editable:

Asunto

Naotifiacién asunto editable por quien genera la notifiacion!
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5. Una vez seleccionado el asunto debemos ingresar el contenido de la notificacion
que recibiran los destinatarios seleccionados anteriormente en un campo de texto.

Paragraph o B I U

Aqui se debe ingresar el contenido de la notifiacion que se vera reflejado en un pdf incorporado en el expediente]

6. Completado el contenido en el campo de texto, nos queda completar la firma de la
persona quien Notifica en un campo de texto donde debemos ingresar nuestro
nombre y también podemos ingresar el cuil si deseamos.

Importante: La notificacién serd incorporada como documento electrénico.

Firma

Alejo Pregot - 2041371 8229|

7. Finalmente, confirmamos el envio de la notificaciéon, presionando el botén
“Notificar” y después.

Notificamos —
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Aceptar

Confirmamos—
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iDesea confirmar el envio de Notificacion
sobre el Expediente N° 9876-000344/2023?

Cancelar

Una vez que la notificacién se genere y se envid con éxito vamos a visualizar el

siguiente mensaje después de confirmar :

O

Notificacion enviada

Al presionar “Aceptar” vamos a volver a la edicidn del expediente.

8. Al volver a la edicion del expediente, vamos a ver que la notificacion se incorporéo
como documento digital a los documentos en el ultimo orden, y con el nombre del
asunto que elegimos en la pantalla de Notificar.

Expediente prueba ) 24/04/2023
6 .. Pregot Holmguist @ 3 = o 9876-000320/2023
capacitacion 1211
Prueba de protocolo testin
7 P 9 Pregot Halmquist @ 25/04/2023 10:57 CBA_P181_2023/00000006 z B
capacitacion
Notifiacion asunto editable por, )
8 ) Pregot Holmguist @ 02/05/2023 12:55 CBA_ATP01_2023_00000143 z =
uien genera la notifiacion! -

a. Al ingresar al documento de la notificacién incorporado en el ultimo orden,
nos va a dirigir a la siguiente pantalla de visualizacién del documento:
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Documento Electrénico

Nombre:

Tipo de Documento:
Reparticion
Identificador:
Fecha Creacién:

Creado por:

Contenido

Documento Digital: pdf

® visualizador

1 Notifiacion asunto editable pa

Notifiacion asunto editable por quien genera la notifiacion!
Notificacién

ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
CBA_ATP01_2023_00000143

02/05/2023 12:54

Pregot Holmquist, Alejo - CUIL: 20413718229

& Descargar

documento

F.. Exediente

C. 1UDADAN uPregotHolmquisl
Alejo

b. Podemos observar que el tipo de documento que se genera es de tipo

1 Notifiacion asunto editable pa

documento

Digital

dsadsad

Alejo Pregot

Se notifico a CUIL/CUIT: 20413718229 - Pregot Holmquist Alejo;

Notifiacion asunto editable por quien genera la notificacion!

“Notificacion” El documento se visualizara de la siguiente manera:

c. También vamos a recibir nuestra notificacion sobre el expediente o
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% Expediente Electrdnico 02/05/202312:55:32

Notificacion CUIL/CUIT: 20413718229 Pregot Holmquist Alejo

Notifiacion asunto editable por quien genera la no Leida

Notificacion para: 20-41371822-9

Aqui se debe ingresar el contenido de la notifiacion que se vera reflejado en un pdf incorporado en el
expediente!

Alejo Pregot - 20413718229
EXPEDIENTE DIGITAL

Plataforma de Servicios Digitales

Gobierno de la Provincia de Cérdoba
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2.0 CORDOBA
Enviar Documento incorporado

La manera de notificar un documento es igual a como lo hacemos en expediente, lo Unico que
cambia es la manera de acceder a realizar la notificacion.

1. Para acceder a notificar un documento incorporado a un expediente, lo primero que
debemos hacer es abrir el expediente que contiene el documento a notificar.

2. Vamos a dirigirnos a la parte del expediente donde se encuentran el o los documentos
que tiene incorporado, y podemos observar que cada documento del expediente cuenta
con el icono de un mensaje al costado derecho y que a su izquierda tiene el icono de
enmienda.

Documentos =, [3

Orden Titulo Incorporado/Anexado por Incorporado/Anexado el Nimero de Documento o Expediente
CFA DEDPMSD? 2023 Pregot Holmquist @ 24/04/2023 11:46 CBA_ATPO1_2023 00000135 74 |5
00000464.pdf g g e o e B )

2 CBA DCDPMSDZ 2023 Pregot Holmquist @ 24/04/2023 11:46 CBA_ATPO1_2023_00000136 24 |5
00000465 pdf 9 q 104 Sl el ° e

3 CBA DCDPMSDZ 2023 Pregot Holmquist @ 24/04/2023 11:46 CBA_ATPO1_2023_00000137 zZ =
00000466 pdf 9 a 1os e ’ &

4 CBA P231 2023 MDSO0- Pregot Holmquist @ 24/04/2023 11:46 CBA_ATPO1_2023_00000138 zZ =
00000193 pdf 9 a 10s e &
INSTRUCTIVO RESUMEN DE

5 USO DE EXPEDIENTE DIGITAL Pregot Holmquist @ 24/04/2023 11:46 CBA_ATPO1_2023_00000139 24 |5
V4 DOC pdf

3. Al pasar el mouse por el icono que se encuentra a lado del icono de enmienda, vamos a
ver el mensaje “Notificar” y al presionarlo, vamos a ir a la pantalla para realizar la
notificacion

=

Motificar

&

\"'J

4. Como podemos observar, la pantalla es la misma que para notificar el expediente,
unicamente se diferencia en el titulo donde no dice “Notificacién sobre Expediente” sino
que dice “Notificacion sobre Documento”
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Notificacién sobre Documento CBA_ATP01_2023_00000135

Destinatarios:

Selecciona Destinatarios [] Notificar a todos los interesados

Q

Notificacion sobre Documento CBA_ATPO1_2023_00000135

Paragraph B I U =

Podemos también seleccionar destinatarios de la misma manera que lo haciamos en
expediente, modificar el asunto, cargar el contenido de la notificacion en el cuadro de
texto y firmarlo.

Es importante recordar que estas notificaciones también generaran un documento que se
incorporara en el ultimo orden del expediente y recibiremos una notificacion en nuestro CiDi.

Esta notificaciéon quedara registrada tanto en las comunicaciones recibidas de CiDi del
destinatario como en las comunicaciones enviadas de CiDi del agente que lo emitid, ambos

podran acceder al documento adjunto desde el enlace:

Comunicacion recibida

« 8 <& de 27 >

Expediznte Electrdnico 18/05/2023 12:01:07
Notificacion CUIL/CUIT: 20413718229 Pregot Holmguist Alejo Agustin

Notificacion sobre Documento
CBA_ATP01_2023_000000

Notificacion para: 20-41371822-9

Leida

Contenido de la notifiacion sobre un documento!

Descarga el documento adjunto haciendo click en el siguiente link:

Alejo Pregot - 20413718229
EXPEDIENTE DIGITAL

Plataforma de Servicios Digitales

Gobierno de la Provincia de Cordoba
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