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1. EMISION DE DOCUMENTOS

Esta opcion sirve para generar los diversos documentos que registrara la dependencia
para ser enviado o atendido a otras dependencias; asi como también tiene la opcion de
derivar documento a quien corresponda.

Para entender mejor la descripcion del tramite, permite generar documentos
administrativos de manera interna y externa. Por lo tanto, al ingresar en esta opcion
desde el menu principal; muestra el formulario con lista de documentos y por defecto
muestra el estado “EN PROYECTQ” y tipo Doc. “TODOS”; tal como se muestra en la
figura 1.

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS
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Figura 1. Emisién de Documentos

Ademas, este formulario cuenta con los siguientes botones:

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

WNvevo @Editar [EVerDocumento & VerAnexos # Seguimiento <4EVincular Tema (C*Salir
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WroEmiste Neo Dot Expedrit F ANO; 2022 - [ Ewado | ENPROYECTO v I
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Detalle

Mostaar| 10V |registros

- - a . - " . » ELABORADO NRO -
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Ve Anexos
Seguimiento
Vincular Tema
Salir

En el sistema de tramite son considerados documentos internos; el memorando, informe,
proveido, memorando multiple, resolucién jefatural, informe técnico.

Como documento externo son considerado el oficio, carta, carta maltiple, sobre.
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1.1 CREAR NUEVO DOCUMENTO INTERNO

Los documentos que se tramitan entre dependencias y el personal de la institucion
son considerados internos.

El usuario primero debe seleccionar la opcién “Emision de documentos” como se
muestra en la Figura 2.
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Figura 2. Emisidon de Documentos

Una vez ingresado al formulario por defecto muestra una lista de documentos y el
titulo del formulario se denomina “Emision de Documentos Administrativos” como
se muestra en la figura 3.

Darle clic en el boton “NUEVO”, muestra el siguiente formulario

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

M Grabar £ GenerarDoc ElAbrirDoc. #®CargarDoc. & Ver/Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (@ Salir

1. Graba Expediente
Nimero Fecha i i
s . ENPROYECTO ~

Proceso Nio Emision

Remitente
¥ Vistos Buenos

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Firmado Por: CARDENAS POIRE JOSE ANTONIO Q Referencias

EiboradoPor | SAAVEDRA JULCA MARTIN ABEL Q Ao Tipo Documento ) 0.5 Focha
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Documento -]

Tipo: MEMORANDO v Nimer: 12019 LOTl

solicitud Observacid 7. Referencias enla oficina a la que pertenece el documento)
del
Asunlo:
Fecha 150021201 2. Tipo de 0 das
3. Dias
Destinatario de

Tipo| INSTITUCION v Gupos v | indcaciones 1 Proicad
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y » |SEDE CENTRAL £ | |RAMIREZ JANAMPA SABINA NELLY £ | |ORIGINAL e , | NORMAL v v
- 0
5. Seleccionar
tipo
i 6.
—

Figura 3. Opciéon Nuevo
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En el recuadro “Remitente” muestra por defecto el nombre de la dependencia; el
responsable que va a firmar el documento y la persona que elabora el documento.

Se procede registrar los datos y el recuadro “Documento” debe seleccionar el tipo de
documento, registrar el asunto, dias de atencién y un check para indicar si el
documento ser& confidencial.

Luego en el recuadro “Destinatario” por defecto muestra el tipo “INSTITUCION”, que
son para documentos internos; pero puede cambiar. En el mismo recuadro debe
adicionar una o varias dependencias donde sera destinado el documento; en ello
muestra el tramite y la prioridad del documento como “NORMAL” y que puede

cambiar.
Destinataricr
Tipay| INSTITUCION v Grupos v L Temie | Indicacionzs & Frioida) v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
O | OFICINA GENERAL DE RECURSO0S HUM & | | SEDE CENTRAL SANCHEZ PIMENTEL GINA ROXANA £ | ORIGINAL F ) | NORMAL w |«

)

Figura 4. Recuadro destinatario

Adicional a ello podemos insertar alguna referencia documentaria; también puede
adicionar a la persona que puede dar visto bueno al documento. Posterior a ello
procedemos “GRABAR” los datos iniciales del documento proyectado, lo cual genera
un Numero de Emisiéon. Enseguida debemos interactuar con la barra de
procedimientos para continuar con la creacién del documento.

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. ~ #¥CargarDoc. & Ver/Cargar Anexos X Anular  4=Cerrar (@ Salir

Grabado los datos iniciales debe dar clic en el boton “Generar Doc.”, lo cualdespliega
un nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla inicial para
redactar el contenido de tu proyecto.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion  Referencias Correspondencia Revisar  Vista Ayuda (¢

e

4 |avrial Ao A AT Al A == E == 2L
: - = e — — .= ENCABEZADO Enfasis Normal Subtitulo Titulo -
Pvak o x, X A~ 2 AL [EE E =12 4 W -
1. Graba como
archivo Fuente m pérrafo [ Estilos

Sefior (a)
7 SEMIRA LOURDES PAREDES PENA

o Presente.-
Asunto B PRPUEBA

Es grato dirigirme a usted, para ...

Figura 5. Plantilla documento Word
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Al terminar con la redaccion del documento debemos grabar como Documento Word
(.docx) y generar un documento de tipo PDF, el cual debe ser cargado dandole clic
a la opcion “Cargar Doc.”.

Como se adicionaron mas parametros; debe pulsar el botdn “Grabar” para asegurar

la carga del documento.

M Grabar X Generar Doc [ElAbrir Doc. #*Cargar Doc. @ Ver/ CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar (CG» Salir

Expediente

Nimero SGDAC020230000016 Fecha 27/06/2023 Afa 2023
EN PROYECTO ~
Proceso Nro Emision. 186
“ Vistos Buenos v l
SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN ~

r | DELGADD OSTOS ARTUROD Q Referencias
Elatorado Por. | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q Afio Tipo Documento  EmifRec  Nro. Documento Fecha
o
Documento o
Tpe. | CARTA v Nimero 2023 || sGDAC
PRPUEBA
Observacién Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece &l documento)
Asunto
4

Fecha 27/06/2023 Atender en 0 loias #
Destinatario

Tipo] OFICINAS MUNICHC + Grupos ~| &  Tramie | Indicaciones: o & Prorias v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

©  SECRETARIO TECNICO DE PROCEDIMIE » SEDE LA CURVA L. PAREDES PERA SEMIRA LOURDES £ | ORIGINAL NORMAL v
e

Figura 6. Cargar documento

CARGAR ARCHIVO ANEXO

Para adjuntar archivo anexo debe pulsar clic en la opcién “Ver / Cargar Anexos”, que
permitira subir cualquier tipo de archivo que tenga como peso un maximo de 9 MB.

: i OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
| Sistema de Gestién Documental ST e S

CONSULTAS
1 Cargar documentos anexos x

EMSION O DOCUMENTOS AOMSTRATVOS ——

€3 MEMORANDO -2019-0T1 - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

M Grabar X GenerarDoc [ ﬂ

Expodiento

n | 1

Remitente 1 vl * l
Dependencia OFICINA DE TECNOLOG|
Fimado Por CARDENAS POIRE JOSE|

3 | Ad 2019 Fecha. 2019-02-15 12:26:59
ElsboradoPor: | SAAVEDRAUULCAMART) | |, .0cx OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Tipo de documento | MEMORANDO Nimero -2019/0T1
SOLICITUD

fo.Documento  Focha

Documento
Tipo. MEMORANDO v Nd | Asunto

solicitud
ina a la que pertenece el documento)
Documentos anexos 57 = =

Asunto
M Guardar T Actualizar = L Descargar Zip -

| Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opclones
Fecha 15/02/2019 Ate
Destinatario
Tipo] INSTITUCION v Grupt L prondsd
Dependencia | | Indicaciones Priondad
© | OFICINA DE ATENCION AL CIUDADAN( Il [ NormaL +]v
= | | — ]

= Cerrar

Figura 7. Ver / Cargar anexos

Ubicarse en el recuadro “Documentos anexos” para pulsar botén “Cargar anexo”
donde abre una ventana para buscar la ubicacion del archivo a cargar.
Este anexo toma como “Descripcion” el mismo nombre del archivo cargado, lo cual

6
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se puede modificar. Para que el archivo anexado quede permanente en la base datos
debe pulsar el botén “Guardar” el archivo correspondiente.

Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MARTIN ABEL SAAVEDRA JULCA

CONSULTAS
J Cargar documentos anexos x

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1 ) MEMORANDO -2019-0T1 - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |
M Grabar £ Generar Doc [ Salir
Expediente
Nomero: [~ OTI00020190000016 | _
1 EN PROYECTO  »
Proceso | |
Remitente ‘ s :*
Dependencia OFICINA DE TECNOLOG| -—‘-.
1 | Detalle
Firmado Por CARDENAS POIRE JOSE
1| wio 2019 Fecha: 20190216 12:2659 e ———
EborsdoPor. | SAAVEORA JULCAMART! | . i0rc | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION F
it Tipo de documento. MEMORANDO Mimero. | -2019/0TI
Too [ MEMORANDO o] M| suno HALICITUG:
solichud |
DOCUMONIos anexos EI"B ala que pertenece el documento)
— [T=Comranees P Guarar | e J £ouscarga 2o
| Descripion Nombre de anexo Req. Firmar  Opclones
Fochy 1600272019 | AW | |1732645.1 1 POF 1732645-1 1 POF =
Destinatario |
Tipa] INSTITUCION v G L Pronda v
Dependancia l | idcaciones Prioridad
© | OFICINA DE ATENCION AL CIUDADAN( | [NoRMAL v |
-} | |
«Cermar

Figura 8. Cargar archivo segun tipo de formatol

DOCUMENTO PROYECTADO PARA DESPACHO

Como ultimo paso debe cambiar el estado del documento que se encuentra “EN
PROYECTO” al estado “PARA DESPACHO”; donde el responsable de la
dependencia proceda a firmar digitalmente.

e EN PROYECTO: Son los documentos que aldn no estan terminados, son
modificables.

. EM PROYECTO ~
Mro Emision: 32

e PARA DESPACHO: Son los documentos que estan preparados para la firma
digital del responsable de la dependencia.

Ao 2022
. PARA DESPACHC -
MNro Emision: 32

Se procede a cambiar para despacho.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINIS TRATIVOS " L
Exito! Transaccién completada.
Grabar # FirmarDoc. ~ #®Cargar Doc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cemar GrSalir

Expediente

Namero: | SGDAC020230000016 Fecna 2710612023 A 2023

PARADESPACHO ~

Proceso Nio Emision: 16

Remitents

emitente + Vistos Buenos v &
Dependencia SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN( w

Fimado Por | DELGADO OSTOS ARTURO Q Referencias

Elaborado Por - ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q Afo Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Feacha

[

Documenta o

Tpa: | CARTA v|  imero {2023 | [SGDAC

PRPUEBA
Observacion Interna del Documento (solo se verd en |3 oficina a la que pertenece el documento)
Asunto
4
Fecha 271062023 Alender en: o ias £
Destinatario
Tigo| OFICINAS MUNICHC v Grupos: v| & Tamee v Indcaciones A prioriza ~
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | SECRETARIO TECNICO DE PROCEDIMIE & | [SEDELACURVA  © | PAREDES PERA SEMIRALOURDES 5 |ORIGINAL F: | [NORMAL [

[

Figura 9. Documento proyectado cambiado para despacho

Como se muestra en la Figura 10 el documento proyectado fue cambiado “PARA
DESPACHO” recuadro rojo, aparecera de forma automatica en la bandeja del
responsable de la dependencia listo para ser firmado digitalmente. Para realizar este
proceso se muestra en la barra de menu de opciones el botdn “Firma Doc.”

Exito! Transaccién completada.

M Grabar #'FirmarDoc. « #®Cargar Doc. ¢ Ver/CargarAnexos ¥ Anular #=Cerrar (C* Salir
Nimera | SGDAC020230000016 Fecna 27/06/2023 Afo: 2023
PARADESPACHO ~
Proceso Nro Emisidn 16
Remitents
mitente + Vistos Buenos ey l
Dependencia | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN! v
fimado Por | DELGADO DSTOS ARTURD Q Referencias
Elaboraso Por. | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q Ao Tipo Documento  EmiRec Nro. Documento Fecha
)
Documents °
Tps: | CARTA v|  Nomera 2023 |/ sGDAC
PRPUEBA
Observacién Interna del Documento (solo se vers en la oficina a la que pertenece &l documento)
Asunio
%
Fecha 27/06/2023 menderen: | 0 jhias #
Destinatario
Tipo| DFICINAS MUNICHC ~ Grupos. v| & | Tramie. ~  Indicaciones sl Priorida ~
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |SECRETARIO TECNICO DE PROCEDIMIE| © [SEDELACURVA 5 |PAREDES PENA SEMIRALOURDES 5 |ORIGINAL F 4 [ NORMAL  « |
e

Figura 10. Documento para despacho para firma
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1.2 CREAR NUEVO DOCUMENTO EXTERNO

Los documentos que se tramitan con otras instituciones o empresas son
considerados externos.

El usuario primero debe seleccionar la opcién “Emisién de documentos” como se
muestra en la Figura 11.
!. \ Municipalidad C%stema de Gestiéh Docuimental SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO s (3

C h orri | | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

mision de Documentos
~
<~ DocumentoECT IR s
B L ills  Emision del Profesional C E RO PAPEL g

PARA FIRMA u

o cuidado del medlo mbiente.

3
1 Tonelada 4m M

de papel de madera (14 arboles talados)

BORRADORES

BANDEJA DE ENTRADA

7,600 kw { }

DELEGADOS

ENVIADOS

@ m

Squipo’ Tramée Documentaria Unidad Organica
Jersibn 4.7

i Municipaliqad de
| Chorrillos

o: SEDE LA CURVA
oooooo ts\TDOCUMENTOS

Figura 11. Documento para despacho para firma

Una vez ingresado al formulario por defecto muestra una lista de documentos y el
titulo del formulario se denomina “Emision de Documentos Administrativos” como
se muestra en la figura 12.

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

WNvevo ZEditar B VerDocumento & VerAnexos + Sequimiento <EVincular Tema 0 Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

Neo Erisica o Documenss Egedens B ANO: 2021 - Ewd | ENPROYECTO v
Ao (] | b T0D0S v Teo0s: [ -TODOS v
Detatle

Mostrar VID V |registos

REFERENCA . A TR0 . N A I A «| ELABORADO . WO .
QPR ORIGEN v FECHAY' poc ¥ pocumewo v ASNTO 7| ety * PoR v oeemE v BN
- PRESOENCIA | CRUCES TORRES
; - cRuc e | sosatasnsraan | SOLETUD O INFORM ot = I o
Chox oo | OFCO 001202100 | e e e MNISTROS . | PATRCIO COTIONN210000088 | o
- 0282521 o Bl
(7l "W 2 Htes. | VEMORANDO | 221,007 pryEas 0OTORZ00102 | oo
5 03002021 o PR E LA/ CASTRLOZAMATA | st avisass N
ko 3 1205 | MEMCRADO | 262106 AARKEAS DSADAS RSN AT A | CAMD LS w2 | oot

KEVKO

Figura 12. Documentos administrativos proyectados



Municipalidad de

Chorrillos

Para proyectar un documento externo el usuario debe pulsar clic en el botén
“Nuevo” donde muestra un formulario para registrar los datos correspondientes.

En dicho formulario en el recuadro “Documentos” en el tipo muestra una lista de

documentos y el usuario debe seleccionar “Oficio”, enseguida describir el asunto
del tramite.

En el recuadro “Destinatario” el usuario debe adicionar la dependencia y tener en
claro que en “Tipo” debe seleccionar “PERSONA JURIDICA” o “PERSONA
NATURAL”. Enseguida adicionar la o las dependencias donde llegara el documento
externo, nombre de la persona a quien va dirigido, cargo y por defecto muestra

“NORMAL” como prioridad; puede cambiarse a “URGENTE” o “MUY URGENTE”.
Ver Figura 13

: - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
| Sistema de Gestion Documental
CONSULTAS
M Grabar X GenerarDoc ElAbrirDoc. #»Cargar Doc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular <=Cerrar C* Salir
Expediente
timero Fecha Ao 2019
ENPROYECTO  ~
Proceso. Nro Emisién
R
emitente : W Vistos Buenos r & .
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Firmado Por. CRUCES TORRES PATRICIO ERNESTO Q Referencias
Eaboraca Por CRUCES TORRES PATRICIO ERNESTO Q it DD PRI s E SR S MISE ST e
o
Documento -]
Tipo: OFICIO v Numero: 12019 -om
Priishis atvio 46 0fck) Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto.
Fecha 201022013 Menderen | 0 dias
Destinatario
Tipo: PERSONA JURIDIC! v Grupos. MFES
Razon social RUC Ubicacién Direccion Email Remitente Cargo Prioridad
© |GOBIERNO REGIONA ~ 20530688390  ||LIMAMHUA 5 | Av Tupac |, CIUDADANO v 07637178/ CARDENAS POIRE JOSEAN 5 | |GERENTE NORMAL v |v
°

Figura 13. Crear documento externo tipo oficio

De manera opcional pude adicionar un documento de referencia documentaria; asi
como también adicionar a la persona que puede dar visto bueno al documento
externo proyectado. Enseguida el usuario procede “Grabar” los datos iniciales del
documento, generando un Numero de Emision. Luego el usuario interactiia con la
barra de opciones del formulario para continuar con la creacién del documento.
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PATRICIO ERNESTO CRUCES TORRES

| Sistema de Gestidn Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS B

M Grabar X GenerarDoc ElAbrir Doc. #»Cargar Doc. & Ver/Cargar Anexos % Anular 4=Cerrar C* Salir

Expediente

teimero Fecha Afio 2019
= EN PROYECTO «~
Proceso. Nro Emisién
Remitente W Vistos Buenos 3y l
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v

Firmado Por: CRUCES TORRES PATRICIO ERNESTO Q Referencias

Elaborado Por CRUCES TORRES PATRICIO ERNESTO Q Ay TG TSNS s GO e M DRGNS Buctié
°

Documento e

T | OFICIO v|  Nmew {2015 Llom

Pl aavid b Ocky Observacion Interna del Documento (solo se ver en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto.

Fecha 20/02/2018 Aenderen | 0 ias

Destinatario

Tpo. PERSONA JURIDIC/ ¥ Grupos [ES

Razon social RuC Ubicacién Direccion Email Remitente Cargo Prioridad

© |GOBIERNO REGIONA £ 20530688390 LIMAHUA 5 | Av. Tupac |, CIUDADANO v 07637178 CARDENAS POIRE JOSEAN & | |GERENTE NORMAL v v
e

Figura 14. Documento externo generado de tipo “Persona Juridica”

Como segundo paso el usuario debe pulsa clic en el boton “Generar Doc.”, lo cual
despliega un nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla
inicial para redactar el contenido del proyecto. Se procede a grabar el archivo .docx
y generar a la vez un archivo pdf.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio  Disposicién  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda [

|Arial ~10 ] AT AT Al Ao

m ENCABEZADG Enfasis Normal Subtitulo Titulo -
Pegar N K S vab x, ¥ A~ &£+ A~ :
- g
Portapapalas Fuante r, & Estilos
N N R S R RN R R SR RN R RN AR AR RN RE TR R TR TN RS TN R TP RN
R pery Mun ‘u-‘\w--l d d

Sefior (a)
SEMIRA LOURDES PAREDES PENA

Eresente.-
Asunto : PRPUEBA.

IR RS RARE RN

Es grato dirigrme a usted, para

Figura 15. Documento externo proyectado con Word
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El siguiente paso se procede a cargar el documento pulsando “Cargar Doc.”, donde
el documento se guarda en la base datos y emite un mensaje que cargo con éxito.

e T LT T T T

M Grabar £ GenerarDoc [ElAbrirDoc.  #» CargarDoc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cemar ([ Salir

Expedients
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Figura 16. Cargar documento y emite al mensaje

Cargado el documento en el sistema; se procede cambiar estado para despacho y
proceder a firmar documento.
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Figura 17. Documento en la bandeja “PARA DESPACHO” para firmar

12



Municipalidad de

Chorrillos

Se procede firmar documento y emitir documento para que llegue a su destino.
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Figura 18. Firma del documento por el responsable de ladependencia

Al emitir el documento, pasa a estado Emitido y se activa botdén “Enviar a

mensajeria”
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Figura 19. Documento para enviar a mensajeria

Al proceder con el envio a mensajeria, se activard cualquiera de las siguientes
acciones:
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a) Envio de Documentos a través de Mesa de Partes o Entrega Directa.

‘ Envio de Documentos x

‘ Accién | Enviar a Mesa de Partes v

Urgencia: | Normal M
Mensajeria: | MENSAJERIA OAC v

1. Seleccionar: Nornal,
Urgente o Muy Urgente

2. Seleccionar: Mensajeria:
OAC, MLCP o Procuraduria

‘ M Grabar 4= Cerrar

Figura 20. Envié de documentosamesa de partes

b) Envio de Documentos a través de Mesa de Partes Virtual (*).

Envio por Interoperabilidad x

Accion: Enviar a Mesa de Partes Virtual

1. Digitar la Dependencia
destino

Dependencia: | |

2. Dato automatico si fue
registrado en datos del
Destinatario

Desfinatario: | |

Cargo: | |

I Enviar documento a través del module de
Interoperabilidad

M Grabar 4= Cerrar

3. Dato automatico si fue
registrado en datos del
Destinatario

Figura 21. Envié por Interoperabilidad

(*) Envio de documentos digitalmente a través de la Plataforma de Interoperabilidad.

Se mostrara el mensaje de envio correctamente a Mensajeria.

" EMISION DE DOCUMENTO' ADMINISTRATVOS

[EAvrir Documento & VerAnexos  + Seguimiento 4= Cerrar  C* Salir

Expediente

Nimeso 0GTI0020220000011 Fechy 2002202 Ao 2022 = m
XEnviar a Mensajeria
Proceso Neo Emsiden 3%

MENSAJE Se envio el documento a la mensajeria comectamente

Remitente
Dependencia ¥ :\islos - ll
Fumado Por
e Referenclas
EntorsdoFor | LARA SAM ANGEL ARTURO Ao TipoDocumento  EmiRec  Nro. Documento Focha
Documento L
= o 000001 K~ 2022 <
% | OFICIO v Nime e

PAGO DE SERVICIOS DE TELEFONICA ANO 2020, 2021 p 1
Observacion Interna del Documento (solo se vera en La oficina a la que pertenece ol documento)

Figura 22. Mensaje de confirmacién que se envié a mensajeria.
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