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1. EMISION DE DOCUMENTO DEL PROFESIONAL

Esta opcidn nos permite emitir documentos del profesional o personales, tales como solicitudes;
los cuales son dirigidos a un Jefe a cargo de una dependencia. De la misma forma, los
documentos deben contar con la firma del usuario emisor, con la finalidad de que el Jefe pueda
visualizarlos en su bandeja.
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LEANY JOYCE MANRIQUE MUFi0z

Emision de Documentos

s Documen | Recepcion de Documentos

Resumen de los documentosl Emision del Profesional

PARA DESPACHO (7]

Documentos Administrafivos listos para la Firma

EN PROYECTO 0

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

(2]
NO LEIDOS 0

Documentos pendientes de recibir

1.1 CREACION DEL DOCUMENTO DEL PROFESIONAL

Para crear un nuevo documento personal debemos presionar la opcién “NUEVO”
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WNwevo @ Edtar EVerDocumento & Ver Anexos # Sequimiento (> Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emisian: Nro Documento: Q Buscar X ﬁ DEL: 311122018 AL 1212018 Estado: EN PROYECTO ¥ T Filtrar X
Asunto; Incluir Filtro | Pricridad: .TODOS:. v Tipo Doc: TODOS: v @
Detalle-

NG REFERENCIA ORIGEN 5 recfd  TPODOC. §  N'DOCUMENTO DESTINATARIO M ASUNTO S ESTADO §

No hay informacién disponible enla tabla
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EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

2 Generar Doc  # Firmar # Cargar Doc.

& Ver | Cargar Anexos % Anular

4 Cerrar 0 Salir

Local/Sede/Agencia:

Firmado Por:

Sxpediene se | 2018 | Hro Emisién: EN PROYECTO
Remitente:
Dependencia [oTIN-8GD | W Vistos Buenos v [ *l

| SEDE LIMA - CENTRAL

| MANRIQUE MUNQZ LEANY JOYCE

Documento REFERENCIA
v | Himero: | 112018 . OTIN-SGD-LMN Ao Tipo Documento ~ Emi/Rec  Nro. Documento Fecha
=
Solicitud de Vacaciones [+]
-]
Asunia:
Fecha: | 31122018 | Atenderen:| 0 dfas
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |OTIN-SGD 5 | |SEDELIMA-CEN" » | |ORELLANA MENDOZA EDITH GLADY! 5 | |ORIGINAL 2

| | NORMAL v |

-]

Al Presionar el botdn “GRABAR” se generard un Niumero de Emision

( Numero de Emision
generado al Grabar

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

¥ GenerarDoc # FimarDoc. ~ #vCargarDoc. @ Ver/Carg\BWexos ¥ Anular <= Cerrar

G Salir

v
Expedientz | Seleccion de tipo de Afior | 2018 Mro Emisidn: 3
Documento

Remitente

Dependencia [oTIN-SsGD |  \istos Buenos L l
Local/Sede/Agencia: | SEDE LIMA - CENTRAL |

Firmado Por: | MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE |

Documento /7. REFERENCIA

Tipa: | INFORME v | [vomers: | Q00003 | 2018 | OTlN‘-SGD-LMM Afo Tipe Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

Solicitud de Vacaciones 4]
e
Asunto:
Siglas de la Dependencia e 4

Fech . e e .

whe | 3122018 iniciales del Usuario

&
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |OTIN-5GD o | |SEDE LIMA - CEN™| &= JORELLANA MEMDOZA EDITH GLADY! o | ORIGINAL 2| i | NORMAL v |
e

Destinatario

Posterior a la generacidn y carga del Documento se procede a firmar digitalmente, para terminar
con la Emision del mismo.



