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1. EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

Esta opcidn nos permite emitir documentos personales, tales como informes o proveidos; los
cuales son dirigidos al jefe inmediato superior de la unidad orgdnica. Estos documentos deben
contar con la firma del usuario emisor (profesional).
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= Emision del Profesional
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1.1. CREACION DE DOCUMENTO PERSONAL

Para crear un nuevo documento personal debemos presionar la opcién “NUEVO” de |la Barra
de Procedimientos.
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@ CONFGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

'EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

WNuevo @Edtar B VerDocumento & Ver Anexos +* Seguimiento  C* Saiir
] Cren N o Documento

Configuracidn Filtio

Hio Documents: Q Buscar| X Hi ANC: 2019 - Extads ENPROYECTO . ¥ Filtrar | %
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w3 REFERENCIA ORIGEN S FECHAL TIPO DOC. : " DOCUMENTO $ DESTINATARIO < ASUNTO H ESTADO

Aparecerd la siguiente pantalla en la que se debe registrar los campos correspondientes,
como: tipo de documento, asunto, dias de atencidn, y los destinatarios.
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X Anular (> salir

v[*,'

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. 2 Ver/ Cargar Anexos 4= Cerrar

Nro Emision

REFERENCIA

Ario

Expediente

~Remitente-

Dependencia:

| CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS |
| SEDE |

| OCAS CASTOPE WALTER |

Local/SedefAgencia

Firmado Por:

/~Documento-

{2019 |

| St EmilRec
| GRPPAT-CIS-Wt |

| INFORME v| Tipo Documento Nro. Documento Fecha

Tipo HNlmero:

(+]
e

| Solicitud de vacaciones

Asunfo:

Fecha: |
( Destinatario-

(]
e

02/071201% | aAtenderen:| 0 |dias

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

\.

Luego de llenar todos los datos necesarios, hacer clic en “GRABAR” de lao Barra de
Procedimientos, generdndose un NUmero de emisién.

Numero de emision

S

® Anular

" EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

| ™ Grabar

Expedients |

4=Cerrar ( Salir

EN PROYECTO
| CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS M v visios Buenos L '
| SEDE |

| OCAS CASTOPE WALTER J

X Generar Doc  # Firmar Doc. #» Cargar Doc. @ Ver Cargar Anexos

I Hro Emision 4 | I

Tipo documento

REFERENCIA

I-rm: | INFORME v | Fiiniiar ‘ 0oooo4 |_': 20197:“ Aiio Tipo Documento EmiRec Nro. Decumento Fecha
| GRPPAT-CIS-W!  ~ ]
Solicitud de vacaciones \\Q\'
ATt NUmero vy siglas de la unidad
4 2.-q oA q
——l TR e T e orgdnica e iniciales del usuario
Destinatario
Jependencia Local Peisong Trimite ndicaciones Priordad
] ECENTRO DE INFORMACION Y SISTEN & | |SEDE £ | TORRES VARGAS DEIVHY PAUL £ | ORIGINAL y-l ] 4| NORMAL v | |
e 2 i ) o

Destinatario

Posteriormente se genera el documento, se carga el documento y se procede a firmarlo
digitalmente, para terminar con la Emisidn del mismo. Se deberd seguir estos pasos
ordenadamente:
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EMISION DE DOCUNNNTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar X GonerarDoc | # Firmar Doc. # Carga Doc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular </Cerrar (& Salir

EN PROYECTO
Remitente
Dependencia: | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS | + Vistos Buenos v L* '
LocaliSedefagencia: | SEDE |

Expediente | afie: | 2019 | Nro Emision: 4

Firmada Por: | OCAS CASTOPE WALTER |
Documento REFERENCIA
Tipo: | INFORME ,l T |_ooooo4 _H 2019_" Afio Tipe Documento EmiiRec Nro. Documento Fecha
—_— | GRPPAT-CIS-W1 | )
Solicitud de vacaciones
e
Asunto
]
Fecha: | 02/07/2019 | Menderen:| 0 dias
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
(] iCENTRO DE INFORMACION Y SISTEN o | |SEDE O | |TORRES VARGAS DEIVHY PAUL Pl iORlGJNAL pel | 4 | NORMAL v |y |
° aly X )

Después de hacer clic en el botén “EMITIR DOCUMENTO", el estado cambiard de “EN
PROYECTO" a “EMITIDO", y el destinatario del documento ya podrd recibirlo.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL
Abrir Documento & Ver Anexos & Seguimiento 4=Cerrar & Salir
Expedients | | Afio; | 2019 Mro Emisién: | 4 ‘
-Remitente
Dependencia: | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS MY v visios Buenos e l
LocaliSede/Agencia | SEDE J
Firmado Per: | OCAS CASTOPE WALTER |
Documento -REFERENCIA
Tipo: \_NF_OEME v|  Namero: |_Oooood {2019 | Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
————————— | GRPPAT-CIS-W!t |
Solicitud de vacaciones
Asunto:
4
Fecha: | 02/07/2019 | Atender en.-\_o_ dias
-Destinatario-
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
| CENTRO DE INFORMACION Y SISTEM, ~ |SEDE 5 | TORRES VARGAS DEIVHY PAUL | o |oriGINAL | || NORMAL v v |

2. REFERENCIAS
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