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MANUAL DE EMISION DE
DOCUMENTOS SGD PIDE

¢EN QUE CONSISTE ESTE DOCUMENTO?

El proceso para emitir un documento a una entidad externa a la Institucién no es tan
diferente al proceso convecinal que se viene trabajando hasta el momento, sin embargo,
decidimos realizar el siguiente manual con el fin de que usted pueda tener conocimiento
sobre cdmo es el proceso.

PASOS A SEGUIR PARA LA EMISION

1. Dirigirse a “DOCUMENTOS”. Clic en “EMISION DE DOCUMENTOS”.

Emision de Documentos

2. Clicen “NUEVO”

| W Nuevo

3

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS n



3. Completar los campos tomando en cuenta que solo se pueden emitir Oficio y
Carta para entidades externas.

EMISION DE

NOTA: Verificar que el RUC del destinatario sea el correcto

M Grabar £ Generar Doc B Abrir Doc. -argar Doc. ef/)CargarAnexos ® Anular 4= Cerrar & Salir
~ Expedi PERSONAS JURIDICAS x
Miimera: Fecha: -
Buscar | |
e [ Detalle
- Nombre
N B GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS -
Dependencis: [ OFICINA DE INFORMATICA PRES DEMCIA DEL CONSELD DE MINISTROS Y
Firmado Por: | RAMON VELASQUEZ MARIA MDECOP! - PRESIDENCIA DEL CONSEJC DE MINISTROS V] ES l
o o Por- | PENA CUBAS KELLY ANN MARY PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SUPREMO CONSEJO DEL GRADO 23 PARA LA REFPUBLICA DEL PERU
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
i COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU, CONSEJO DEPARTAMENTAL DEL
Tee: [ OFICIO w |4 Mimero: CALLEO
COMNSEJO DE APOYO PERMANENTE PARA OBRAS SOCIALES DE
PRUEBA SULLANA-LIMA-CAPPOSS-LIMA-CAPPOSS-LIMA N.Doc. / N.Exp. Fecha
CONSE.JO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA GLOBAL
Asunto: ASOC-CONSEJO DE EMP.JOVENES DEL SUR -
Fecha: 06/05/2021 anseren:| 0 <+ Cerrar
Tige] PERSOMA JURIDICA
Razdn social RUC
| © | consEJo DE 2] | []a |
-3

e —

M Grabar ¥ GenerarDoc ElAbrirDoc. #® Cargar Doc. P Cargar Anexos 3 Anular 4= Cerrar G Salir

Expediente
Nimero: | 0I000020210000120 | Fecha: | 06/05/2021 | fre | 2021 ‘ EN PROYECTO ~
Proceso: | | Mro Emisian: | 711

Remitente
Dependencia: | OFICINA DE INFORMATICA |
Firmado Par RAMON VELASQUEZ MARIA Q ¥ Vistos Buenos Grupo : v/ L l
Etaborado Por: PENA CUBAS KELLY ANN MARY Q
Documento
Tipe: | OFICIO v |1 Nimero: 12021 || 0-0GA | Referencias
PRUEEBA M Afic  TipoDocuments EmiRec  N.Doc./MN.Exp. Fecha
Asunto: [+)
e
e

Fecha: | 06/05/2021 | atenderen:| 0 lgias

Destinatario
Tioe:. PERSONA JURIDICA |

Razdn social RUC

[+) | PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS £ | 20162000925 |« |
e
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4. Clic en Grabar

P——

M Grabar
——
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5. Clic en “GENERAR DOC”

£ Generar Doc
5
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6. Redactar el documento.

DAD DE OPORTUMOACES PARA MAJENES Y
(ARID DEL PER. 200 ANOS DE INDEPEND!

i

Surguillo, 03 de Mayo de 2021
OFICION®  -2021-O1-OGA/INEN

Sr(a)|
IPCM SRL
Bresenle -

Asunto : PRUEBA

Referencia :

De mi consideracion

Atentamente,

cc:

(MRV/kgc)

7. Convertir a formato pdf el documento redactado y guardar.

8. Cargar en el Sistema el documento. Clic en “CARGAR DOC”.

#» Cargar Doc.
—

9. Cambiar el estado del documento de “EN PROYECTO” a “PARA DESPACHO”.

EN PROYECTO ~

~  PARADESPACHO [
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10. Firmar documento.

—
# Fimmar Doc.
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11.Firmar por Firma ONPE

h

Firrna

12.Seleccionar “Si”.
B/ Sistoma do Gestién Dogimantai

La entidad se encuentra dispt
mesa de partes virtual?

@' =

Nota: En caso de seleccionar 'NO', el documento se enviard a la mesa de partes

convencional
M Grabar .# Firmar Doc
a -
h PARADESPACHO ~
Remitente
Dependancia OFICINA DE INFORMATICA v
FimadaPor  RAMON VELASQUEZ MARIA a \ eno: Grupo "T—'J-
ElaboradoPor  PENA CUBAS KELLY ANN MARY Q
Documento
Teo: | OFICIO v () Nmea: | 000004 /2021 |1 0LOGA | Py
PRUEBA 1 [ [ Ao TipoDocumente EmiRec. N.DooINExp.  Fecha
Asunto ]
L]

= - = Vi
Facha 03057202 | Mendoren| 0 lgias
Destinatario
Tipo| PERSONAJURIDIC/ v |

Razon social RUC |

© | PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS £ | 20168999926 lv]
e
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13.Completar los campos de la Unidad Organica de la Entidad destino, nombre del
destinatario y Cargo del destinatario.

Datos

AEnviar G Salir
ATVOS

| OFICINA DE INFORMATICA
FimadoPor  RAMON VELASQUEZ MARIA

ElsboradoPor: | PENA CUBAS KELLY ANN MARY

Teo [ OFICIO v |() Nimero | 000004 2021 |
PRUEBA 1

14.Clic en “EMITIR DOC".
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«" EMITIR DOC.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS



