
Tutorial para generar un asunto

Licencia Estatal 



Le damos clic



Recuerda que los de tipo: “Externo y Interno”
son correspondencia de entrada.

Y los de tipo: “Del área” son correspondencia de
salida.

En este caso sera de este tipo

llenamos los campos correspondientes
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Y así quedaría el primer apartado del remitente  ya con la información correspondiente



Este apartado es de manera opcional

Tiene como un máximo de 300 caracteres



Y así quedaría el segundo apartado del destinatario ya con la información correspondiente



Todos estos apartados son de manera opcional

Le damos clic



Siempre nos tiene que aparecer la cintilla,
cuando guardamos el asunto.

mientras este en estado “registrado” se puede modificar cualquier
campo



Adjuntamos los documentos el sistema permite cualquier formato
(word, excel, powerpoint, zip, etc)

Le damos clic



Los documentos se verán adjuntos en la parte superior 




