. Expediente . .
Digital ¢ Como crear un Tipo de Protocolo?

1 En la pantalla principal ir al Mend Lateral/ Tipo Protocolo.

2 Se ingresa a Tipos de Protocolo, desde alli seleccionar la Unidad para visualizar los tipos
de protocolo correspondientes a la misma y luego hacer clic en "crear" [+ :
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AREA DE CALIDAD TOTAL MINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
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Fecha de alta Usuario de Alta

166 Nuevo Tipo de Protocolo si si 19/08/2022 272611303220 ®

% | Completar la seccion Tipo de Protocolo:

- Activar el tipo de protocolo, a los fines de que figure en la lista de tipos de protocolos posibles a
seleccionar para el protocolo que se esta creando.

- Seleccionar la Unidad y Tipo de Documento e ingresar el Nombre para el tipo de protocolo que
esta creando.

- Ingresar un prefijo de numeracion (si es necesario), el mismo se define a criterio de cada
reparticion y puede tener un maximo de 5 caracteres.
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Nota: indicar si se trata de
eebeco Numerador Anual o no. Por

(" Tipo de Protocolo )

® i defecto el sistema indica que
AREA DE CALIDAD TOTAL MINISTERIO DE CIENCIAY TECNOLOGIA - es Numerador NO Anual.
S En caso de marcar

Numerador Anual, al
momento del cambio de afo

Nueve Tipo de Protocole

P comenzard la numeracion
i desde 1.

*Para mayor informacién consultar el instructivo ;Como crear un numerador para un Tipo de Protocolo?

4 Completar la seccion Encabezado agregando un encabezado y un pie para el tipo de
protocolo que se esta creando:

- Hacer clic en el botdn "Encabezado" a fin de adjuntar un archivo que contenga el encabezado
para el tipo de protocolo.

- Hacer clic en el boton "Pie" a fin de adjuntar un archivo que contenga el pié para el tipo de
protocolo.

- Hacer clic en el boton "Crear Tipo de Protocolo".
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Tipo de Protecolo Encabezado

[ﬂj Encabezado  Seleccione un archivo. Solo se puede seleccionar una imagen

[ﬂj Pie  Seleccione un archivo. Solo se puede seleccionar una imagen

o

K5 | Seobserva el siguiente mensaje indicando que el tipo de protocolo se creé exitosamente:

— ., Expediente
—_— Digital
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Se ha creado Tipo de Protocolo con el identificador 166.

Puede consultar el Tipo de Protocolo

Para consultar el tipo de protocolo recién creado hacer clic en la opcion "Tipo de Protocolo”.
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