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Digital :Como editar un Tipo de Protocolo?

1 En la pantalla principal ir al Menu Lateral/ Tipos Protocolo
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2 Se ingresa a Tipos de Protocolo y alli seleccionar la Unidad para visualizar los
tipos de protocolo correspondientes a la misma:

Seleccionar el icono "Editar" del tipo
de protocolo que desee editar
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3 En la siguiente pantalla se visualizan el contenido del Tipo de Protocolo que se puede
editar: Encabezado y Pie, Plantillas y Firmas.

Tipos de Protocolo Editar Encabezado y/o Pie:

Unidad AREA DE CALIDAD TOTAL MINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

— Nuero Tipo de Protoclo - Eliminar el archivo con clic en el basurero.
Tipo de Documerto: ACTA - Cargar el nuevo archivo con clic en "Encabezado"”.
Num. Anual Si
Activo: Si
Prefijo de numeracion GCT [I_]J Encabezado  Solo se puede seleccionar una imagen
Contenido ﬁ
@J Encabezado  Solo se puede seleccionar una imagen ' cgﬂi:ggﬂ m
(u]
’ CORDOBA ey Nota: para editar Pie realizar mismas acciones que en el caso de
T Encabezado.
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u} Editar Plantilla:

- Para editar la plantilla hacer clic en "editar" /" .

Vi n'a

Plantillas =

Plantillas =
Plantilla para Actas - Activa - 19/08/2022 /‘

Firmas =

Plantilla para Actas - Activa- 19/08/2022 /"

m Nota: en caso de querer crear una nueva plantilla ver instructivo
¢Como crear una plantilla para un Tipo de Protocolo?

Para solicitar firmas seleccionar la opcion Firmas:

- Ingresar el CUIL del usuario al que se solicita la firma y luego clic en "Buscar” (seleccionando la lupa) «
- Para solicitar firma a mas usuarios, clic en "Agregar".

- Una vez agregados todos los usuarios, clic en "Guardar".

Solicitar Firmas

Se observa el siguiente mensaje indicando que se ha
Nombre: Nuevo Tipo de Protocolo . ., .
_ , realizado la operacién exitosamente:
Tipo de Documento: ACTA
Numeracién Anual: Si
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Firma Solicitar Firmas
Se ha procesado exitosamente!
ngrese cuil
:
27% , Caralina [}

Nota: al seleccionar volver se accede al tipo de Protocolo

m con los cambios realizados.
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