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1. EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES
Esta opcidon nos permite emitir documentos 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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1.1. CREACION DE DOCUMENTO PERSONAL

Para crear un nuevo documento personal debemos presionar la opcion “NUEVO”
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Al Presionar el boton “GRABAR” se generara un Namero de Emision

’/ OTL:Sistemna de Gestion Docu.., x\_+

C 1 Q Busor W B8 + & & =
NUmero de Emision generado al 5“”’@’
Grabar

Seleccidn de tipo de
Documento

M Grabar ¥ Generar Doc

nar Doc. ~ #®Cargar Doc. ¢ Cargar Anexos X Anular €= Cerrar C* Salir

Nro Emisién N EN PROYECTO

= [OFICNA DE TECNOL' AS DE LA INFORMACION ]
- [MORAN HEREDIA Ef & ]
VA

Documento 7
Tipe: [ INFORME [Nl.rrara:[ 000105 |{z015 |{oTrEmA ] Fecha! 1411212015 Atar:arar:[I}:as

ENCIA

Afio: 2015

Remitente-

= [SEDE CENTRAL (SAN ISIDRO) ]

Solicitud de Vacaciones

Afo Tipe Documento  EmifRec Nro. Documento Fecha
Asunto| [+]
o
Siglas de la Dependencia
Destinatario e iniciales del Usuario
[ Tramite Indicaciones Prioridad
© | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFOF| ~ | SEDE CENTRAL (54 AiﬁLAHCON BUTRON JOSE ANTONIO ] £ | ORGINAL o] normaL[x]v

Destinatario




G
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

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