EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1. PASOS PARA CREAR NUEVO DOCUMENTO

ACTIVIDADES PREVIAS ]

CREAR NUEVO DOCUMENTO ]

Ingresar al SGD, seleccionar el boton “DOCUMENTOS” y dar clic en
“Emision De Documento”.

Darle Clic al boton “Nuevo”
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REGISTRAR INFORMACION
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0 Al hacer clic en el botén “CARGAR ANEXOS”, se puede adjuntar cualquier tipo de archivo
gue tenga como peso maximo 30mb.
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ESTADO DE DOCUMENTO

Como ultimo paso se debe cambiar el estado del documento de: “EN PROYECTO” a “PARA DESPACHO”

e EN PROYECTO: Son los documentos que aun no estan terminados, son e EMITIDO: Son los documentos que estan preparados para la revision
modificables. del destinatario.
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Q FIRMAR DOCUMENTO: Al hacer clic en “PARA DESPACHO", se procede

a Firmar el Documento. Luego de firmar el documento se hace clic en
“EMITIR DOC”, cargandose el documento firmado al expediente.
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