Documentos del departamento

En esta seccidn se listan los documentos que son asignados, desde Control, al funcionario jefe de un
subdepartamento, el que tiene por misién asignar estos documentos al funcionario que se encuentra a cargo
del proyecto al que esta ligado el documentos de garantia.

Ia Documentos [ Documentos Del Departamento

&3 Documentos Asignados a su Departamento
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Proweedor Tipe Documanis Hro, Documenic Monta Maotivo Yencimineto Funscdonaria Responsable Acciones
= dendre de 11 meaes
Mauricia Spa Baleta de Garantia A 561 kasdk-asd £147 258,500 OFC m
Whdrcodes 11, mayo J020
L 1
Mauricia Spé Baleta de Garantia 7B47RS7RS §147 852 90 arc L L
Lunes 15, mays 2030
Proveedor Tipo Documento : Nro. Documento

Boleta de Garantia

Mauricio SpA o 321561-jkasdjk-asd
Reiniciar
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Es posible buscar documentos por un rango de fecha o el numero del documento.

2. Los documentos de la lista pueden ser filtrados por Proveedor, Tipo de documento o Motivo, para ello es
necesario presionar el nombre de la columna, seleccionar los items por los que se quiere filtrar y
presionar "Confirmar". Para quitar el filtro se presiona "Reiniciar".

3. Asignar el documento a un funcionario del subdepartamento, de no encontrar el funcionario es necesario
contactar con Informética para incluir a la persona en el listado.

4. Ver toda la informacién de un documento, detalle aqui.

Descargar le documento en PDF.

6. Permite retornar el documento al subdepartamento de Finanzas si es que el documento en cuestion no
pertenece a su subdepartmento, para ello se solicitara el motivo del retorno.

o

Asignar

i 0 i 2 s i i i
Al presionar el boton se abrira una ventana en donde podra seleccionar el funcionario que
estara a cargo del documento de garantia.
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Asignar Documento a Funcionario

* Funcionario

¥ Cerrar -~ Asignar Documento

e Funcionario: Lista desplegable donde estan todos los funcionarios del subdepartamento. De no
encontrarse el funcionario es necesario comunicarlo a Informatica para proceder con la carga de dicho
funcionario.

Una vez asignado el documento en la columna "Funcionario responsable" aparecera el nombre del funcionario
a quien se asigno el documento, con esto se comprueba que la asignacion se realizo correctamente. Dicha
asignacioén puede ser cambiada las veces que sea necesaria en caso de error o cuando resulte pertinente.

Vencimineto Funcionario Responsable Acciones

dentro de 11 meses EDUARDO MAURICIO PEREZ SAN

&t Asignar |
Miércoles 13, mayo 2020 HUEZA

dentro de 11 meses

Lunes 18, mayo 2020

Retornar

EL retorno de un documento esta previsto cuando este no corresponde al subdepartamento, por lo que es
necesario realizar el retorno de este documento a Flnanzas para que ellos puedan reasignar el documento a
quien corresponda.
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Devolucion del Documento

Debe devolver este documento si usted no tiene |

o a capacidad de asignar documentos a funcionari
o5 o si directamente este documento no pertenec
e a 5u departamento

* Contrasefia

e Motivo: Es necesario ingresar el motivo por el cual se esta retornado el documento de garantia.
e Contrasefia: Se debe confirmar esta accion ingresando su contrasefia.
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