. Expediente . o
Digital :Como anexar una nota a un tramite?

1 | Enlapantalla principal ir al Menu Lateral y hacer clic en la Bandeja de Tramites.
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Bandeja de trdmite

Instructivo de Uso

2 | Enel mend desplegable, hacer clic en "Tomados" sobre las opciones de accion.

B Tramites

@ Pendientes de recepcion

‘E’ Tomados

] Archivados

Asignados a mi usuario

[E2 Pasados sin Tomar en Préxima Unidad
LEJ Pasados Alguna vez

Q Bisqueda

@ Nuevo Tramite

3 Ubicar el tramite al que se desea anexar la nota e ingresar al mismo. Para localizar el
tramite de manera mas facil utilizar los filtros de la bandeja.
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ndo 1 hasta 1 de 1 registros

Nota: El trdmite que se selecciona en este paso serd el tramite principal.

4 | En la ventana de visualizacion del tramite, seleccionar "Anexos / Anexar" en el menu
desplegable de Opciones.
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Ver Expediente Digital

Se abre la siguiente ventana que muestra los anexos realizados al tramite. Para agregar un
anexo hacer clic en el boton "Anexar".
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Anexar Cerrar

6 | Localizar la nota que se desea anexar y hacer clic en el botdn correspondiente de "Anexar".
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7 | Un mensaje de confirmacion de anexado aparecera en la pantalla.

Los documentos de la nota anexada se habran agregado a partir del dltimo orden del indice del expediente
principal, donde visualizara la fecha, hora y el usuario que lo incorpord.

Para el caso de notas que se hayan generado desde un e-tramite, dentro de los documentos incluira un pdf
resumen que contiene todos los datos del tramite.
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