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Este documento detalla el proceso para iniciar un trámite de mediación, destinado a empleados de organismos y usuarios de
Kayen.

En el menú lateral, deberá seleccionarse la opción “Mediación” y, posteriormente, “Iniciación de Trámite”.

A continuación, se visualizará un formulario compuesto por cuatro (4) etapas consecutivas, cuya información tendrá
carácter de Declaración Jurada.

Los campos de carácter obligatorio serán debidamente señalizados en la medida que se avance en el formulario.

Una vez finalizada la carga completa del formulario, el sistema exhibirá un mensaje de confirmación, mediante el cual el
usuario deberá declarar que la información consignada es correcta, que ha sido debidamente completada y que comprende
que reviste carácter de Declaración Jurada.

Cabe destacar que, en el último paso del formulario, correspondiente a la sección “4. Documentación”, se permitirá al
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usuario modificar la denominación de los archivos una vez que estos hayan sido seleccionados.

Esta funcionalidad reviste especial importancia, dado que, una vez procesados, los documentos serán incorporados al
sistema como escritos, tomando como descripción el nombre asignado en esta instancia.
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