INSTRUCTIVO

SISTEMA

CARATULACION DE EXPEDIENTE ELECTRONICO

En el Sistema GDE existen usuarios con perfil CARATULADOR.
Serdn los responsables de atender las solicitudes de caratulacion de
expedientes electronicos de su sector y/o reparticion.

En el mdédulo EE, en la pestaia “Buzén de Tareas”, podrd visualizar las
solicitudes que otros agentes de su reparticidon le envien. Las distinguird
por el estado/tarea “Iniciar Expediente”.

Para llevar a cabo esta tareq, en la columna “Acciones”, deberd elegir la
opciéon “Tramitar”.
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A continuacion, se desplegard la ventana “Caratular”. En la misma,
deberd seleccionar el “Cédigo de Tramite” del desplegable, presionando
sobre icono de la lupa, o dejar el sugerido por el solicitante de la caratulo.
Ademds, completard el campo “Descripcion Adicional del Tramite”
(obligatorio).

Prueba de Caratulacién |

Motivo:

Datos del expediente

Interno Externo
Cadigo Tramite: JUJU0008E - "SOLICITUDE Q,

Descripcién Adicional del Tramite:

Tipo de documento: -

Numero de Documento:

Apellido/s: Nombre/s:
Razon Sociak:
Email:

Teléfono:

[} Caratularr-ﬂﬁe:hazar ® Cancelar = Datos Propios del Expediente
o)
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Al presionar sobre el boton “Caratular”, el sistema le informard el nUmero
del expediente generado.

Mensaje x

| |: Se generd el expediente: EX-2024-00010447- ‘
” -JUJ-SIP#MPEM , se envio al usuario:
SEPEREIRA

Al hacer click sobre el botéon “Ok”, se enviard el expediente electrénico al
usuario solicitante.

También podrd “Rechazar” una solicitud de Caratulacion

Motivo:

Datos del expediente ‘

|® Interno Externo
Cadigo Tramite: JuJU00088 -"SOLICITUDE Q
| Este expediente sirve de prueba para instructivo| ‘
Descri pcidn Adicional | del Tramite:
#
Cuit/Cuil: No Declara/No posee
Tipo de document
Nimero de Documen to:
Apellido/s: Nombre/s:
| Razén Social:
Email
Teléf
m Caratular @ Rechazar Cancelar = Datos Propios del Expediente
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En la siguiente vista, deberd redactar el “motivo” del rechazo de la
solicitud. A continuacién presione sobre “Continuar”.

Rechazo de solicitud x
|
Motivo del rechazo:
> Cont\nuaﬁx Cancelar

R
El usuario solicitante, recibird en su “Buzon de Tareas” del médulo EE, una
tarea de “Anular/Modificar Solicitud”.
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