INSTRUCTIVO

SISTEMA

ACCESO AL MODULO EXPEDIENTE ELECTRONICO

El médulo Expediente Electrénico (EE) se utiliza para la caratulacién,
vinculacion de documentos, pases y consultas de expedientes
electrénicos.

Los documentos que conformen un expediente electrénico pueden ser
generados previamente a través de los médulos CCOO y GEDO. Si éstos
estuvieran en formato papel, deberdn ser digitalizados.

También hay documentos que se generan y vinculan a un expediente
electrénico dentro del médulo EE. Se generan de forma automatica en el
maodulo GEDO sin que el usuario tenga que realizar una operacion
adicional.

Desde la ventana de ingreso al Sistema GDE , podrd ingresar al Médulo EE
a través de la pestafia “Mis Tareas” o desde el recuadro “Médulos GDE*
presionando sobre el icono del triangulo.
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Dentro del moédulo EE, en la pestafia “Buzon de Tareas”, presione en el
boton “Crear nueva solicitud”.
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NUEVA SOLICITUD DE CARATULACION

El boton “Crear Nueva Solicitud” es utilizado por usuarios que no tienen
perfil de caratulador y deben solicitar a otro usuario o sector la

caratulacion del expediente.
Visualizards la siguiente pantalla, que esta dividida en 2(dos) secciones:

Nueva Solicitud

No Declara/No posse

ar Ca atu\acuWancs\ar
&l’)

1. Se deben completar los campos “Motivo Interno” y “Motivo Externo”
(éste Ultimo es obligotorio). Ambos serdn una descripcion del trdmite a
realizar. El usuario caratulador seleccionard el Cédigo de Trdmite segln el
detalle ingresado en estos campos.

2. Serd necesario elegir tipo de expediente: INTERNO o EXTERNO.

El mbédulo le permite al usuario “sugerir” el Cédigo de Trdmite, para ello
despliegue las opciones disponibles haciendo click en el icono de la lupa
en el campo “Codigo Tramite Sugerido”.
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NUEVA SOLICITUD DE CARATULACION

Si la eleccién del tipo de expediente es INTERNO (como se muestra en la
figura anterior), tendré habilitado los campos de E-mail y Teléfono para
completar.

Al elegir tipo de tramite EXTERNO(como se muestra en la figura siguiente),
se habilitardn todos los campos y deberd completar segun corresponda.

QInterno @ Externo

Cédigo Tramite Sugerido: Q

| @ Personafisica  (Q Persona juridica

Cuit/Cuil: [Ono Declara/No posee
Tipe Documente: -

Namero Documento:

Apelido/s:

Nombre/s:
| Razén Social:
{ Emall:

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais: hd
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: -
Calle/Altura:
Domicil
Piso: Dpto: Cp:

B Solicitar Caratulacion ® Cancelar A Usuario Seguimiento

£
Para completar la solicitud, serd necesario que presione sobre el botén
“Solicitar Caratulacion”, y se desplegard la siguiente vista:

Enviar Solicitud a x

Esto es una prueba

Mativo:
estino
(O Usuario
Repartician:
Q
QO Sector
Sector:
Q
™ Enviar Solicitud *® Cancelar
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Se presentan 2 (dos) opciones de destino para enviar la solicitud de

caratulacion:
e A un Usuario caratulador.
e A un Sector (deberd seleccionar de los desplegables Reparticion y

Sector).

Una vez seleccionado el destino, deberd presionar sobre el botén “Enviar
Solicitud”.
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