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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 un recorrido de seguimiento de un expediente digital. Se
busca explicar cdmo seguir y dejar de seguir un expediente de manera correcta.

Aclaraciones

Seguir: Accion con el fin intencionado de conocer los movimientos de un expediente entre
unidades.

Dejar de Seguir: accidn que puede realizar un agente dentro de un “Expediente” para dejar de
seguir un expediente.

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.

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

&« > C & cidi.cba.gov.ar/portal-publico/

M\ CIUDADANO
C@@I DIGITAL

IE nNormativa

Busca por tramite, servicio o palabra clave.
;Qué tramite querés realizar?

Lo mas buscado: Empleado Digital Gesti6n Estudiantes Mi Registro Civil Formulario Unico De Postu... Apross

@ e-tramite

Ahora podés ingresar tus trdmites digitalmente sin moverte de tu casa. Conocé més 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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CIUDADAND

expediente electronico Q.

Resultados

Servicios

« o Expediente
entos “ Electronico

Mis comunica 25

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

Cémo seguir un expediente digital

Para comenzar el proceso de seguimiento de un expediente digital, podremos observar que esta
nueva opcidn se visualizard en el nuevo menu de Opciones (ver imagen 1) que se integra dentro
del expediente digital, aqui podra encontrar funciones ya existentes y la nueva funcionalidad de
Seguir el expediente.

Podremos seguir los pasos habituales de trabajo con el mismo. Pero si deseamos seguir el
expediente ingresamos al menu de opciones y elegiremos la accidn de “Seguir el expediente".

we  mum —_ I

prusha

SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

MESIS - MESA DE SISTEMAS

ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
HOTA DIGITAL

HOTA DIGITAL

Prueba pdf 26/03/2024 1515

W

26/03/2024 1515

W

i}

Prueba (copia).pf 26/03/2024 1515

prueba acta 23/04/2024 10:46

¥ X B®E
w

m

ACTA <ttulo: S0/04/2024 1215

[

Imagen 3: nuevo menu de opciones

Nota: Es importante destacar que la accion de seguir un expediente digital solo estard disponible
en los expedientes que tengas tomados.

Una vez elijamos seguir el expediente se nos ofrecera la pantalla para elegir si deseamos seguir
directamente o queremos adicionar opciones a nuestra eleccion.
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Opciones 3¢

,‘ Solicitud de Informacién

! Notificar

:_ Transferir

:_ AutoTransferir

E Pasar

»~~a Sequir Expediente

Imagen 4: boton de seguir expediente

O

¢ Quieres recibir notificaciones para seguir cada movimiento del expediente 9876-000513/20247

iNo olvides! Tus alertas te llegaran por correo institucional (cba.gov.ar)

Opciones adicionales

P Avisarmealos Cl8/5 dia/s. De inactividad del expediente. (Sin mavimiento entre unidades)

B Avisarmealos Cl9/S dia/s. De iniciado el sequimiento del expediente.

Imagen 5: Confirmacion de sequimiento y opciones adicionales

A continuacidn podremos elegir seguir el mismo de manera directa o afiadir 2 opciones:
e Avisarme a los X dias de inactividad del expediente: permite recibir una notificacion cada X

dias en los que no haya movimientos del expediente entre unidades. Por ejemplo, si al
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seguir el expediente configuro esta opcidn para 10 dias, transcurridos los primeros 10 dias
sin movimientos, recibiremos una notificacion. Si pasan otros 10 dias sin movimientos,
volveremos a recibir una notificacién.

® Avisarme a los X dias de iniciado el seguimiento del expediente: independientemente de si
el expediente tiene movimientos, el sistema nos enviara un recordatorio del expediente
seguido a los X dias definidos en esta opcidn, y volverd a repetirlo cada X dias hasta que
dejemos de seguirlo.

Nota:

Las opciones adicionales no son obligatorias, y puede elegir sequir el expediente sin ellas,
con una de ellas, o con ambas. Si se selecciona alguna de estas dos opciones, es necesario
indicar la cantidad de dias para poder sequir el expediente. Si confirma el sequimiento (elija
opciones adicionales o no), recibird una notificacion cada vez que el expediente cambie de
unidad.

Se ha seguido el expediente correctamente!

Imagen 6: Seguimiento exitoso.
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Ver expedientes seguidos

Para ver todos los expedientes seguidos podremos hacerlo de la siguiente manera. Ubicandonos en la

pantalla principal de Expediente digital, veremos en la seccién de “Gestiones” una nueva métrica
llamada “Expedientes Seguidos” esta métrica nos mostrara el total de los expedientes seguidos y al
hacer click en ella nos dirigira a la Pantalla de “Expedientes digitales” pestafia de “Seguidos” como

vemos en las imagenes de ejemplo.

. Expedients
Digital

QA @ vocumenta () Expediente

B

ma

ra Documentos Expedientes
i =

-]

Los Expedientes Dt

Los Documentos Electrtnicos permiten interoperar archivos de

miten interogerar el conjunto de

Firmas

Las Firmas permiten expresar consentimiento de los actos Los pr

Protocolos

8

permiten generas las resolucianes en formata digitaly ser

documentos sletrer conf

B2 dacumentos y datos transacciones entre las reparticiones y las
diversas funciones de la ad

reparticiones y las

inciones de la administracion

expedientes digitales. Los métodos habilitados son

o anexados &
Incorparadas a expedientes digitales.

mento d ntropersbibdad (POE ; nesoperabidad (DF Firna Electénica con FIN D1

(Token aRen

B

B
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~ Gestiones
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‘Sobre Ciudadana Uigital | Cantacta | Térmings y Condiciones de Uso | Pliica de Privacidad | Poica e Seguridad () Asssoramisnto y ayuda

Imagen 7: Métrica de Expedientes seguidos.

= R ° |
Expedientes Digitales
B oz Creados p
]
]
Q

B Nimero de expeden
- 0660-000020/2012/R2 £00D 16/0472024 1220 -
=z 9676-000813/2024 PRUEGA 15/04r2024 1282 -
=] 9876-000459/2023 FsoFsn 021032024 0801 - A

9876-000495/2024 PRUEEA 15/0472024 1253 N
=] 9876-000401/2023/R1 PRUEBA REF2 16/0412024 1237 - A
B

000030600/ 2008/R7 PRUEBA 16/04/2024 1236 N
B
B

[T ——

‘Sobre Caucaciana Dighal | Contactn | Términes y Gendicienes de Use | Poltica de Privacidad | Polica de Sequridad

Imagen 8: Vista de expedientes Seguidos

Nota: Solo veremos todos los expedientes seguidos los tengamos tomados o no. NO* podremos
acceder a ellos desde aqui.
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En esta pantalla podremos ver:
- Elndmero y asunto de cada expediente seguido.
- Lafecha desde cuando se marco el seguimiento del mismo.
- Lainformacién de seguimiento: Nos mostrara las elecciones que hicimos al seguir el
expediente.(Ver imagen 9).
- La hoja de ruta de los expedientes seguidos.
- Dejar de seguir el expediente.(Ver imagen 10)

Informacion del seguimiento:

Has configurado que te notifiqguemos los movimientos del expediente desde el 16/04/2024.
Opciones adicionales:

Has configurado que NO te notifiquemaos sobre la inactividad del expediente.

Has configurado que NO te notifiqguemos sobre la fecha desde la que seguis el expediente.

Recuerda: Para modificar tus preferencias de seguimiento, debes dejar de seguir el expediente y luego seguirlo
nuevamente, marcando las opciones deseadas.

Entendido

Imagen 9: Informacion del seguimiento de un expediente.

Como dejar de seguir un expediente

En el caso de que desees dejar de seguir un expediente puedes hacerlo directamente desde la pestafia de
Seguidos en el mddulo de Expediente Digital. Seleccionando la accion de “Dejar de Seguir”.
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Expedientes Digitales
[ omados Creados
k]
i}
B 0
- 0660-000020/2012/R2
=z 9876-000513/2024

9676-000459/2025
9876-000495/2024
B 9876-000401/2023/R1

0090-030600/2008/RT

E0OD

PRUEEA

FSDFSD

PRUEBA

PRUEBA REF2

PRUEBA

16/04/2024 1229

1510472024 12:52

02/05/2024 08:01

15/04/2024 1253

16/04/2024 1237

16/04/2024 1236

Sobre Ciucadano Digital | Contactn | Términcs y Condiciones de Liso| Poitica ds Privacidad | Poiica de Sequridad

Imagen 10: Opcion dejar de seguir un expediente.

Es importante sefialar que cuando deseas dejar de seguir un expediente puedes volverlo a seguir en
cualquier momento siempre y cuando tengas el expediente tomado. para ello volver a ver Como seguir un
expediente. Si deseas confirmar que dejas de Seguir un expediente se nos ofrecerd una pantalla de

confirmacion.

A\

Has seguido los movimientos del expediente 0660-000020/2012/R2 desde 16/04/2024 12:20:27.

iQuieres dejar de recibir notificaciones sobre los movimientos de este tramite?

Cancelar

Imagen 11: Mensaje de confirmacion dejar de seguir el expediente.

Nota: También puedes dejar de seguir un expediente desde la misma edicion del mismo siempre y

cuando lo teng
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Se ha dejado de sequir el expediente correctamente

Imagen 12: Mensaje dejar de seguir exitoso.
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