EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

1. PASOS PARA CREAR NUEVO DOCUMENTO
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GENERAR DOCUMENTO

0 Después de haberse grabado se debe dar clic en el boton “GENERAR DOC”.
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a Se abrira un documento en Word donde se procedera a redactar el contenido.

e Al finalizar la edicién se graba el WORD.

e Este mismo documento se convierte en PDF.

CARGAR ANEXOS

0 Al hacer clic en el botén “CARGAR ANEXOS”, se puede adjuntar cualquier tipo de
archivo que tenga como peso maximo 30mb.
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Este anexo toma como descripcidn el mismo nombre del archivo, lo cual se
puede modificar y en caso se requiera firmar, se hace clic en el botén E4. (Para
firmar es necesario que el archivo esté en PDF)

o Se procede a “GUARDAR” ante cualquier modificacién y/o firma.

En la barra de procedimientos del SGD, se hace clic en “CARGAR DOC.” para
finalizar.
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FIRMA DE DOCUMENTO EMISION DE DOCUMENTO

Darle clic al botdn “Firmar Doc.” y aparecerd una nueva

) Para finalizar damos clic al boton “EMITIR DOC” y aparecera el
ventana con el documento adjuntado.

boton “EMITIDO”.
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