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Alcance

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

El propdsito del mismo es realizar realizar Pases de expedientes digitales a otras unidades y
transferencias de expedientes digitales a otros agentes de la unidad. Se busca explicar cémo
hacer un pase o una transferencia de manera correcta.

Aclaraciones

Unidades: A los fines del instructivo llamaremos Unidades a Areas, Subdirecciones,
Direcciones, Secretarias o cualquier unidad formal o informal necesaria para la gestidn de los
tramites.

Transferir: accidén que puede realizar un agente dentro de una “Expediente” para asignar el
mismo a otro compaiiero del area.

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).

- Tener los permisos de Responsable, 2do Responsable o Integrante dentro de alguna
unidad.

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

&« - C @& cidicbagovar/portal-publico/

=% CIUDADAND
Gé—? DIGITAL

0 ser Ciudadano Digital? i dad IE] Normativa

Busca por tramite, servicio o palabra clave.
;Qué tramite querés realizar?
Lo méas buscado: Empleado Digital Gestion Estudiantes Mi Registro Civil Formulario Unico De Postu... Apross

@ e-tramite

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

Imagen 1: plataforma principal Ciudadano Digital.

2- Desde alli ingresar a Expediente Electrdnico, realizando la busqueda en el escritorio
de CiDi.
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expediente electronico Q

Resultados

Servicios

. Expediente
Electrénico

Imagen 2: plataforma principal del ciudadano digital busqueda de servicios.

Pasar un expediente a otra unidad
1. Una vez dentro de Expediente Electrénico, vamos a ingresar a “mis expedientes” y
buscar el expediente que deseamos pasar, o bien realizar la busqueda del expediente
con su nimero por el buscador. Este expediente debe estar en poder del usuario que
va a pasarlo a otra unidad.

C & expedientedigital.cha.gov.ar/ee-expediente/expediente#/

— F.. Expedients SABAN
- Digital

Q. (®) Documenta  (O) Expediente

Documentos Expedientes Firmas Protocolos

B B

Los Documentos Electrénicos permiten Los Expedientes Digitales permiten Las Firmas permiten expresar Los protacolos electranicos son

Interoperar archivos de documentos y datos Interoperar el conjunto de documentos consentimiento de los actos dnicos permiten generar
transacciones entre las reparticiones y las eletrdnicos que conforman un expediente administrativos expresados en documentos las resoluciones en formato digital y ser
diversas funciones de la administracion entre reparticiones y las diversas © anexados a expedientes digitales. Los incorporadas a expedientes digitales.

iones de la administracion métodos habilitados son:

Firma Elect:énica con PIN CIDI [ Protocolizar l | Mis Frotocolos
Firma Digital con certificado emitido por
ONTI

(Taken o Remota)

Imagen 3: plataforma principal de la herramienta Expediente Digital.

2. Dentro del expediente, vamos a visualizar que existen opciones para realizar en el
lateral superior derecho y encontraremos la nueva opcioén “Pasar”.
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Expediente Digital

Expediente Namero:

Asunto
Iniciador

Unidad destinataria origen:
Unidad anterior.

Unidad Actual

Tipo de Tramite:

Subtipo de Tramite:

Usuario Actual

0411-154665/2024

prueba aguss
SiiGo1 E DE LA GESTION

ECRETARIA DE E DELA GESTION
SUBSPIOT

ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
NOTA

COPIAS DE NOTAS

BRITO, AGUSTIN EZEQUIEL - CUIL: 20404019172

Solicitud de Informacién

Tramite Relacionado =
Documentos =
orden Tiulo Incorporado/Anexado por Incorporado/Anexaco e Nimero de Documento o Expeciente
Adm Rol 1 ipo resolucion Brito ©® 02/01/2024 1342 CBA_P125_2024/5PH00000001
Asignar Per 2 TEST-pruebaSUAC-3736.pdf Brito © 23/01/2024 1317 CBA_ATPO? 202400000065

Firmas =

1204040191720 - 02/01/2024 13:42 - Electronica  Ver

Trazabilidad

Imagen 4: edicion de expediente opcion pasar.

7z B

3. Para realizar el pase correctamente a otra unidad. Debemos completar los campos que

se nos solicitan en pantalla “Unidad destino” o “Unidad externa”.

[

Realizar un pase a otra Unidad

Cancelar

Imagen 5: acciones de la opcidn pasar.

4. Primero debemos elegir la unidad destino escribiendo el nombre de la unidad a la que

gueramos realizar el pase.

Realizar un pase a otra Unidad
Unidsd destno

@ MESA DE SISTEMAS v

“

Imagen 6: busqueda de unidad para pasar el expediente.

5. Antes de realizar el pase puede escribir un comentario para el pase si lo desea.
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Realizar un pase a otra Unidad
Unigsddestino

@ MESA DE SISTEMAS -

O Unidad Externa

Comentario
UN COMENTARIO DE PRUEBA| .
Z

Imagen 7: comentarios en pase.

6. Presionamos el botén “aceptar” y el sistema preguntara si desea confirmar el pase del
expediente a la unidad elegida.

iConfirma el pase del Expediente 9876-000496/2024 a la Unidad

MESA DE SISTEMAS?

Imagen 8: alerta de pase.

7. Una vez realizado el pase nos aparecerd una alerta de que se pasd exitosamente el
expediente.

©

El expediente 0411-154665/2024 se paso a la unidad MESA DE
SISTEMAS

Imagen 9: alerta de pase exitoso.
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Transferir un expediente a otro agente de mi unidad.

1. Una vez dentro de Expediente Electrénico, vamos a ingresar a “mis expedientes” y
buscar el expediente que deseamos transferir, o bien realizar la busqueda del
expediente con su numero por el buscador. Este expediente debe estar en poder del
usuario que va a transferirlo.

C @ expedientedigital.cha.gov.ar/ee-axpediente/expediente #/ 2 1

— P Expediente IDADAN
= Digital

Q (®) Documento () Expediente

Documentos Expedientes Firmas Protocolos
- -
a E
Los Documentos Electrénicas permiten Los Expadientes :|I!'|ITE|EF. permiten Las Firmas permiten expresar Los protocolos electranicos son
Interoperar archivos de documentos y datos Interoperar el conjunto de documentos consentimiento de los actos documentos electrdnicos permiten generar

transacciones entre las reparticiones y las eletrdnicos que conforman un expediente administrativos expresados en documentos las resolutiones en formato digital y ser
1 reparticiones y las diversas oanexados a expedientes digitales. Los incorporadas a expedientes digitales.

diversas funciones de la admi

e la administracion métodos habilitados son:

Firma Electrénica con FIN CIDI [ Protocolizar l | Mis Protocolos

Firma Digital con certificado emitide por
ONTI
(Taken o Remota)

Imagen 10: plataforma principal de la herramienta Expediente Digital.

2. Dentro del expediente, vamos a visualizar que existen opciones para realizar en el
lateral superior derecho y encontraremos la nueva opcion “Transferir”.

— P, Expediente CIUDADANG
= Digital

Expediente Digital

Expediente Nimero: 0411-154665/2024 Solicitud de Informacién
Asunto: prueba aguss m

Iniciador: Slico1 E DE LA GESTION

Unidad destinataria origen ECRETARIA DELA GESTION

Unidad anterior. SUBSPIOT

Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS ——

Tipo de Tramite NOTA

Subtipo de Tramite: COPIAS DE NOTAS

Usuario Actual BRITO, AGUSTIN EZEQUIEL - CUIL: 20404019172

Tramite Relacionado: =

Documentos =
orden Tiulo Incorporado/Anexado por Incorporado/Anexado e Nimero de Docur e
1 tipo resolucion Brito © 02/01/2024 1342 CBAP125_2024/5PH00000001 =
2 TEST-pruebaSUAC-3736.pdf Brito @ 23/01/202413:17 CBA_ATP01_2024_00000065 7z B

de trami
Firmas =

B Instn

1-204040191720 - 02/01/2024 13:42 - Electronica  Ver

Trazabilidad

Imagen 11: edicion de expediente opcidn transferir.
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3. Para transferir correctamente un expediente a otro agente. Debemos seleccionar a qué
compafiero de nuestra unidad queremos transferir el expediente.

Transferir tramite

Filtrar resuitados:

Usuarios
MAURICIO HORACIO ZENERE
HERIBERTO FACUNDO TISSERA
PARIS VALENTIN ALEJANDRO
LUGIANO HORAGIO ARANDA
MAURICIO MARTIN MARQUEZ
NATALIA EDITH VAZOUEZ DI COLA

(O LEONARDO DRUDI

(O JAVIER ROMAN SCANTAMBURLO

() CECILIA BELEN BORELLO

Imagen 12: lista de agentes a transferir expediente.

4. Una vez seleccionado el agente a transferir presionamos el boton
“aceptar” para confirmar la transferencia.

Transferir tramite

Filtrar resultados:

(0]
o
o
O
o
o
(0]
(0]
®
o
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ALEJANDRO PARIS VALENTIN

ALVAREZ MONICA CRISTINA

ARANDA LUCIANO HORACIO

BORELLO CECILIA BELEN

BUSTAMANTE FRANCO RICARDO

CAMBIAGNO GERARDO ADRIAN

DRUDI LEONARDO

GUERRA JORGE ADRIAN

JAEGGI MARCIAANDREA

MARQUEZ MAURICIO MARTIN

Registros por pagina 10

1-10de 19 <>

Imagen 13: accion aceptar para transferir.
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5. Para confirmar la transferencia el sistema mostrara una alerta
preguntando si Confirma la transferencia del Expediente.

¢ Confirma la transferencia del Expediente 9876-000501/2024 al
usuarie 27226516507 - MARCIAANDREA JAEGGI?

Em -

Imagen 14: alerta de confirmacion de transferencia.
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Autotransferir un expediente tomado por otro agente de mi unidad

1. Si el Agente no tiene tomado el expediente, porque lo tiene tomado un
compafiero del area podra “Autotransferirse” el expediente.

2. Para Autotransferirse el expediente debe abrir el mismo buscandolo en la barra
de busqueda de expediente y presionar la opcién “Autotransferir”.

C @ expedientedigital.cha.gov.ar/ee-axpediente/expadiente #/ 2 % 0O
= F.. Expedients i
- Digital

Q (® Documento () Expediente

Documentos Expedientes Firmas Protocolos
- -
B =
Los Documentos Electrénicas permiten Los Expedientes Digitales permiten Las Firmas permiten expresar Los protocolos electrdnicos son
Inter electrdnicos permiten generar

archivos de documentos y datos Interoperar &l conjunto de documentos consentimiento de los actos documentos
entre las reparticiones y las eletrdnicos que conforman un expediente administrativos expresados

wciones de la admi dn entre las reparticiones y las diversas o anexados a expedientes di

funcicnes de la administracion métodos habilitados son:

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

Firma Electrénica con PIN CIDI [ Protocolizar l | Mis Protacolos
Firma Digital con certificado emitide por
ONTI

(Taken o Remota)

Imagen 15: plataforma principal de la herramienta Expediente Digital.

3. Dentro del expediente, vamos a visualizar que existe la opcién para realizar en el lateral
superior derecho y encontraremos la nueva opcién “Autotransferir”.

@ 0

Expediente Digital

Asunto Expediente para prusba de documento embebido
Iniciador SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Unidad destinataria origen USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Unidaa anterior MESIS - MESA DE SISTEMAS

Unidad Actual ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

Tipo de Tramite: EXPEDIENTE

Subtipo de Tramite: EXPEDIENTIE

Usuario Actual JAEGGI, MARCIAANDREA - CUIL: 27226816807

Tramite Relacionado:

Hoja de Ruta 2

Expedientes

1 Protocolo de dictamenes >

= Protocolo 2024/DIC-00000003

2 Prusba documento embabido

Imagen 16: visualizacion de un expediente no tomado y opcion autotransferir.

4. Si desea confirmar la accién el sistema le preguntara si confirma que se
autotransfiera el expediente.

1SIG 032 RevO01
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¢ Confirma la autotransferencia del Expediente 9876-
00050120247

Imagen 17: alerta de confirmacion autotransferir expediente

5. Una vez se autotransfiera con éxito el expediente podra continuar trabajando
con el mismo e incluso luego volver a transferirlo a un agente de su unidad.

Transferencia realizada con exito

Imagen 18: alerta de transferencia realizada con éxito.

Nota: El expediente a autotransferir debe estar tomado en la misma unidad por
un compafiero. NO se podrd autotransferir expedientes de otras dreas.
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