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Realizar pase de Expediente

El presente instructivo indica cdmo realizar el pase de un Expediente en el Sistema GDE.
El ingreso al Sistema GDE se realiza a través del siguiente link: https://portal.gde.gob.ar
1. Ingresar al sistema con Usuario o N° de CUIL/CUIT y contrasefia.
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3. Elegir el Expediente.
Se presenta la pantalla Tramitacion.
Una vez realizada la funcién requerida, para continuar con la tramitacién del Expediente,

hacer clic en Realizar Pase.

! Médulo de Expedientes Electrénicos: Mddulo que se utiliza para la caratulacidn, vinculacién de documentos,
pases y consultas de expedientes electrdnicos.
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4. Se presenta la pantalla Enviar a
Completar el campo Motivo, con la informacidn que se refleja en el cuerpo de la providencia
de pase que el mddulo genera automaticamente.
En el campo Estado, seleccionar el estado del expediente.
Seleccionar el Destino del pase, segun las siguientes opciones:
e Usuario
® Reparticion y Sector
® Mesa de la reparticion

5. Hacer clic en Realizar Pase.
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Realizar Pase y Comunicar
También existe la opcidn de Realizar Pase y Comunicar.

1. Se presenta la pantalla Comunicar a
Completar el campo Destino de la comunicacidn y/o el campo Copia (en caso de que sea mas

de un usuario), con el/los usuario/s destinatario/s de la Comunicacién Oficial.

2. Hacer clic en Realizar Pase y Comunicar.

Destinatario de comunicacion:

Copia:

Motivo:

Comunicacién Oficial:

Archivo Adjunto:

I ¥ Realizar Pase y Comunicar I % Adjuntar Archivo X Cancelar
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